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第一章  规范财务报销行为
第一条  所取得的票据要盖有财政或税务部门的票据监制章及开具票据单位的发票专用章或财务专用章。
第二条  开具票据的单位要与开具支票的台头（收款单位）一致。
第三条  开具的票据，要分项目填列，内容真实，字迹清楚，大小写一致。如果无法分项目填列的，应附对方单位开具的物品清单。
第四条  项目内容为“办公用品”、“材料”、“配件”等内容不明晰的票据，其票面金额超过500元（含500元）时，要附对方单位开具的物品清单。
第五条  发生的经济业务要与所开具的使用范围一致。
第六条  发票报销时间范围原则上为一年，当年发票当年报销。如有特殊情况需延期报销的，须说明情况，由部门领导签字确认，经财务处审核后方可报销。
第七条  出差需乘飞机的，按照《江苏警官学院差旅费管理办法》的规定执行。
第八条  自制原始凭证反映的内容要真实、合理、手续须完备。
第九条  具体的借款、报销等工作，须教职工本人办理。如由其他人代办的，应事先由教职工本人在原始单据背面签字授权，财务处根据授权办理报销。
第十条  禁止报销违规票据。凡与下列行为相关的原始票据，一律视为违规票据，不予报销:
（一）其他单位代开的票据；
（二）虚构经济业务，经查实是虚开的票据；
（三）涂改票据的票面内容和金额的；
（四）通过不正当途径索取票据套取现金的。
报销凭证的审批签字人必须对其签字报销内容的真实性负责。因此，各部门领导对原始票据应严格审查，在签字盖章上务必把好关，以确保原始凭证的真实性。

第二章  报销的原始单据必须合法
第十一条  从行政机关、事业单位或其它非营利性组织取得的收款收据，必须盖有财政部门收据监制章，方为合法有效。
第十二条  从公司、企业或其它营利性组织取得的发票，必须盖（套印）税务监制章，方为合法有效。
第十三条  根据票据法有关规定，外单位自制的内部收据及通过不合法途径购买的三联单一律不作报销凭证。发票和收款收据载明的内容必须完整，并加盖收款单位的财务专用章或发票专用章。
第十四条  各类批件必须用原件报账。

第三章  报账手续
第十五条  各单位开展业务活动取得的原始单据，必须由经办人、证明人、负责人同时签字。购买设备、图书资料和材料物品等资产类的原始单据，必须有验收人签字，在办理资产入库登记手续后方可报销。为避免繁琐，对相同的经济业务，原始单据金额较小的，如邮费等，将原始单据分类粘贴，填汇总封面。
第十六条  办理借款时，须按照有关规定填写“江苏警官学院借款单”（一式三联复写）并履行必要的审批手续。
第十七条  发放给个人的款项，统一填写“江苏警官学院发放单”。
第十八条  需要分几个部门报销的原始凭证，由各单位负责人分别签字审核。
第十九条  因工作需要临时借用票据的，借用部门要书面提出申请，由部门负责人（课题负责人）签字，所收款项必须在一个月内到账，逾期不到账的须书面告知财务处，超过3个月款项仍未到账的，责任人必须将所借票据归还财务处，否则将按发票金额从其工资中扣回，直到结清为止。
第四章  报销范围
第二十条  学院作为省属预算单位，是全额拨款的事业单位。学院的所有资金均为国家财政性核拨资金，其开支范围、报销标准必须符合国家有关规定。
（一）相关部门的返还机动经费。作为各部门的活动经费，不得报销明显的具有个人行为的发票。
（二）专项经费。包括学科建设费、重点课程经费、师资队伍建设经费和教改、科研等经费，均为项目经费，应专款专用。
（三）纵向科研经费。对于上级主管部门拨入的科学事业费、科技三项费用、国家自然科学基金项目等，国家有关部委分别出台了相应的管理办法，应符合其管理规定。
（四）其他经费。只要是学校预算安排的，都要符合预算支出规定，加强经费管理，提高资金使用效益。
第二十一条  本办法自发布之日起执行，由财务处负责解释。
