财务业务（二）：财务审批
01文件解读
01问题解答
02制度查阅
加智能报销、劳务薪酬系统线上审批
01文件解读
为加强财务管理，规范经济行为，明确审批权限，简化办事手续，防控财务风险，《广州中医药大学财务审批暂行规定》（广中医校办〔2021〕327号）自2022年3月1日起实行啦。
文件文字太多，内容太繁琐，看不明白怎么办？您可以拉到文件末尾看附件1。附件1财务审批层级表通过①支出业务审批（经费类别）、② 支出业务审批（业务性质）、③ 大额资金支付审批 这三张表带您轻松看懂各种经济事项审批要求。
[image: ]
部门经费指过学校预算安排使用的经费。编号开头一般为A3、B3、C3、E3-0314/0315的项目。
专项经费指中央和地方财政或政府部门以立项形式下达的非科研经费及学校安排的相应配套经费。编号开头一般为A1、A2的项目。
科研经费指以学校名义取得的各级各类纵向科研、横向经费。编号开头一般为E开头的项目。

02问题解答
1.导师在附院工作，没有学校的企业微信，我是不是就不能使用智能报销了？
智能报销和薪酬申报均有线上审批和线下审批两种审批方式可选，但使用传统网约报销就只能使用线下审批。具体操作：
1.1.线上审批
（1）适用情况：智能报账且按默认方式选择“线上审批”的单据；薪酬申报选择“线上审批”的单据；
（2）步骤：报销单状态为“预审通过”时，可提交报销单，进入线上审批流程，财务系统通过企业微信提醒各审批人进行线上审批，审批完成后，可打印预约报销单；
1.2.线下审批
（1）适用情况：智能报账且审批方式选择“线下审批”的单据；传统网约报销的单据；薪酬申报选择“线下审批”的单据；
（2）步骤：智能报账预约单进入“预审通过”状态并提交后或网约报销单创建完成后，打印纸质报销单，纸质预约单上须有报销人、经费审批人亲笔签名（报销人、经费审批人为同一人，需加签证明人）；购买实物需经办人、证明人等至少3人签名；
2.我想报销60万购置固定资产的款项，财务审批流程是什么？
报销时除了需要提供①报销单、②发票、③采购合同、④固定资产验收单之外，报销金额超过50万属于大额资金，需要支付审批，填写⑤《大额资金支付审批表》。根据规定，支付金额60万元的款项需要财务处业务科长审批。
大额资金的支付审批权限规定如下：
[image: ]
3.遗失票据如何处理？
（1）遗失车船飞机票的，当事人书面说明情况并提供订单信息，由项目负责人签批意见，并经财务处审核批准后，才能报销。
（2）遗失其他类别票据的，须找原出具单位复印原凭证存根联，并加盖出票单位发票专用章或财务章，由项目负责人批准，经财务处审核批准后，才能报销。
《广州中医药大学遗失票据报销申请表》（点击申请表链接可查看下载）
4.学院承办线下会议需要借15000元现金，该如何审批？
原则上不予现金借款。如确实需要借支现金（所借款项转入个人银行卡）的，需要提供项目负责人签字的情况说明，并且需要财务处分管报销副处长审批。
借款的审批程序具体如下：
（1）非现金借款（对公转账）按照一般事项审批程序执行。
（2）原则上不予现金借款。如因出国（境）、学生实习实践活动等确需借支现金的，需提供项目负责人签字同意的情况说明。
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[bookmark: _GoBack]5.我要报销医药费，该找谁审批？ 
医药费分为门诊医药费和住院医药费，根据自身实际报销类别选择审批程序：
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6.A老师（报销人）要为B老师报销医药费，应该怎么签名？
A老师为B老师报销医药费，签名的要求如下：
（1）A老师需要在报销单上报销人处签自己的名字；
（2）B老师需要在所有的医药费发票正面空白处签自己的名字；
（3）按照第5问的医药费审批流程进行审批和报销。
需要说明的是，如果报销收款人不是B老师而是他人，还需要B老师手写确认收款人并签名。
7.我想用科研项目间接费用发放绩效，申请和审批流程是怎么样的？
科研项目间接费用绩效发放按《广州中医药大学财政科研项目间接费用管理暂行办法》规定执行，由项目负责人申请，经二级单位审核、公示后，科技处审批。申请审批发放流程如下：	Comment by hp: 删掉科技处审批，目前表格只需二级学院审核公示
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8.项目负责人同时也是学院院长，该怎么审批？
项目负责人与二级单位、部门负责人、归口管理部门负责人、业务分管校领导等重叠时，由同层级正职复签，无正职的由副职复签。例如，某项目的负责人是学院院长，那么此时需要同层级正职即学院书记审批签名。
9.我要支出部门经费，审批程序是怎样的？
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10.专项经费支出的审批流程是怎么样的？
[image: ]
11.科研经费的财务审批程序是什么？
[image: ]
12.不同性质的业务类别，该如何审批？
[image: ]

02制度查阅
1. 《广州中医药大学借款和报销规定》（广中医校办〔2021〕328号）
2. 《广州中医药大学财务审批暂行规定》（广中医校办〔2021〕327号）
3. 《广州中医药大学财政科研项目间接费用管理暂行办法》（广中医科〔2017〕8号）
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