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曲师大校字„2013‟27号 

 

 

各学院，各部门、各单位： 

《曲阜师范大学关于财务报销管理的补充规定》已经校长办

公会研究通过，现印发给你们，请结合实际，认真遵照执行。 

 

                 

                 曲阜师范大学 

                          2012 年 3 月 8 日 
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为进一步加强我校财务管理，规范支出报销制度，堵塞漏洞，

进一步防范财务风险，根据《会计法》及财务报销有关规定，针

对我校财务报销中出现的新情况和新问题，作如下补充规定. 

一、加强签字审批制度 

1.实行单位一支笔签字报销制度，同时需要指定本单位其他

领导签字审核，更换签字人或临时委托他人签字须签署“曲阜师

范大学报销签字委托书”（财务处网站下载），经学校财经领导小

组批准。 

2.根据学校有关规定，对特殊要求的业务，还需主管单位领

导签字审批。（特殊业务及主管单位的签字人请在财务处网站上

查询）。 

二、加强对发票及发票内容的管理 

1.报销发票及发票内容要真实可信，发票的真伪可通过财务

处网站查询。 

2.发票付款单位须填写“曲阜师范大学”内容。 

3.税务发票主要为机打发票，还有手工发票和定额发票，非

机打发票上必须有“手工发票”字样，税务发票必须加盖带税号

的单位发票专用章。税务部门已公告停止使用的发票、过期作废

发票、假发票、借用发票、跨行业使用的发票都不得作为报销凭

据。 
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4.非税发票一般是指从省级财政部门购入的“山东省非税收

入缴款书”、“资金往来结算收据”等行政事业收据，由财政部门

统一印制并带有财政部监制章、必须在规定的有效期内和规定的

行业、范围内使用，并加盖开票单位财务专章或收款专章的票据。 

5.购物发票须列清物品的详细名称、规格型号、单价、数量、

金额，发票未列示的须附购物小票。 

6.因工作特殊需要向个人购买少量农产品 500元（含）以下

无法取得正规发票的，买卖双方须填写“无法取得正式发票报销

单”各项内容后报销。 

7.在邮政部门办理业务取得的发票必须是“XX 省（市）邮

政业务专用发票”，原“邮票报销单”不再作为报销凭据。 

8.校内外出租用车费须使用税务发票。 

9.外来专家及其他人员需在学校驻地住宿，报销时须附宾馆

住宿登记表和学校规定的住宿情况清单（在财务处核算科领取）。 

三、动车和高铁车票的报销 

根据财政部《关于中央国家机关和事业单位出差人员乘坐高

速铁路座位等级及报销问题的通知》（财办行【2011】36号）文

件精神，我校出差人员乘坐火车动车组和高速铁路列车（D字头

和 G 字头）座位等级和报销问题规定为：校级领导及相等职务人

员、具有正高级专业技术人员可以乘坐一等座，其他人员可以乘

坐二等座。 

四、报销支付 
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1.依据国家现金管理的有关规定，发票票面金额在 1000元

（含）以上以及单位之间资金往来的，一律通过银行进行结算，

严禁垫支、套取现金。 

2.支付给本校教职工、在校生，外来专家、劳务用工及可支

付现金的各类款项，一律通过网上银行或刷卡方式直接转入收款

人本人建行银行卡，需采用网上银行支付的款项，报销人除按规

定办理报销手续外，必须提供收款人姓名、开户银行及银行卡号、

支付金额等纸质及电子版信息资料。 

3.本校离退休人员报销医疗费可支付现金。 

五、本规定自公布之日起执行，由财务处负责解释。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

曲阜师范大学校长办公室           2013 年 3月 8 日印发  

核稿：刘 永        打印：王 凤       共印 140份 


