八、财务处

1、会计核算科工作流程

（1）借款流程


（2）报销流程


（3）领销支票流程

领用支票                          销支票


           
（4）缴款流程


（5）办理科研经费本流程


2、 基建财务科工作流程

（1）借款流程


（2）结账流程


（3）领销支票流程

领用支票                            销支票


3、医院财务科工作流程

（1）借款流程


（2）医药费报销流程

（3）幼儿园报销流程

4、 产业财务科工作流程


5、 出版社财务科工作流程


6、后勤集团财务部工作流程
（1）借款流程


　　　　　　　　　　　　是

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　否

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（2）报销流程


                                              　是

                       　　  否
（3）支票领销流程


7、工资发放工作流程


8、领取公积金、住房补贴工作流程













补充说明：
1、 公积金支取现金

1、 在职职工购房 条件：一年以内 ①购新房 购房时间以买卖契约登记时间为准

                               ②购二手房 购房时间以交纳契税时间为准

             提供资料：新房①商品房买卖契约正本②首付款发票（收据）③职工个人身份证
                       二手房①房屋所有权证②契税完税证③职工个人身份证

2、 离退休人员  条件：正式退休

             提供资料：①离退休证②个人身份证

3、 调离人员  条件：①解除人事关系②户口迁移出南京市

            提供资料: ①解除劳动关系证明②户口迁移（迁出或迁入）证明③个人身份证
2、 公积金转账
1、还贷 条件：①购房时间超过1年②已经支取一次现金
           提供资料：①贷款证明（市建行以外所有贷款|商业贷款）②个人身份证③购房契约
2、转入新单位 指调离人员户口未迁出南京市的情形，提供资料另需对方单位接收函。

三、所有提供证明资料均须原件，在职职工异地购房的每年均可支取现金，但其条件及提供资料均同上所述。
9、教职工、博士后、研究生办理离校手续工作流程


10、科研营业税退税工作流程

11、学生缴费工作流程


12、研究生助学金发放工作流程


注：银行卡在ATM机上发生吞卡，凭身份证到ATM机所属银行营业网点领取银行卡
遗失，及时到建设银行挂失、补办，并将新卡卡号等相关信息报送计划稽核科。
原始凭证，由经办人员、验收人员、本单位负责人签字


（科研经费、学科建设经费由项目负责人签字）





按报销项目分别到下列业务主管部门签字或盖章





加 班 费


职工培训


临时工工资


江宁补贴


探亲路费等





科研项目评审费咨询劳务费


开  题  费


项目结算费








研究生助教


助  管  费


专家督导费








学生实习


兼课酬金


课件劳务费








固定资产


登  记





财务处计划稽核科通过与建行联网的学生收费系统发放





审  核





超万元经财务处长签字





编制记账凭证


交报销人签名





复  核





是否涉及银行


转账结算





出纳按记账凭证付款或用银行支票支出（本市购物2000元以上用转账支票支付），受票人须在支票存根上签字











出  纳





审  核





实习经费借款：


需教务处签字


的实习计划





材料设备购置借款：


科研经费购置需附


合同、专项经费购


需附预算或批件





科研委外借款：


凭盖有“河海大


学科技合同章”


的委外合同原件





维修经费：


附相关维


修合同





差旅费借款：


注明出差事


由、地  点、


人数、天数





填写一式三联借款单由经借人、本单位负责人签名（科研经费、


学科建设经费由项目负责人签字）（万元以上需财务处长签字）








本校教职工(注明工资不变号)





南京市建行鼓楼支行





签发支票，领用人在


支票薄签名








出   纳








财务处会计核算科审核划款





销　支　票








科长审核


（超万元财务处长签字）








填写河海大学支票领用申请（注明用途、限额等），由领用人、本单位负责人签名








相关领导签字





出   纳








审核、编制记帐凭证








由经办人员到相关部门开具交款通知单





凭缴款通知到审核窗口开具财务收据，由审核人员填制收款凭证





持收款凭证到出纳处交款





凭加盖财务专用章的收据到相关部门


办理业务





项目负责人或经办人到科技处填写科研到款通知单





到出纳处领用支票（转帐支票要注明限额）





报后勤集团财务部部长审核并批准





报主管副总经理审核并批准





支票领用人根据领用内容，填制领用支票单报部门主管批准





审核人员审核





后勤集团财务部长审核





是否超过5000元





出纳付款，付款若为支票，受票人须在票根上签字








其他借款





工程合同、完备的借款手续








工程预付款





各类借款都必经办理借款手续，并经主管副总经理批准





固定


资产、


招待


费等


特殊


性开


支报


主管


总经


理、


副总


经理


批准








财务部部长审核





奖金、


效益


工资


及临


时工


工资


报人


事部


审核


备案





出纳根据审核无误、手续齐备的会计凭证付款





审核人员根据报销凭证填制记账凭证，进行电算化操作





财务部审核人员审核其报销内容及金额





报销单位负责人（各单位一支笔审批）签字认可





报销人根据原始凭证填制相关报销凭证





是否超过5000元





出纳凭审核后的记账凭证付款，受票人签字





出版社财务科审核、编制记账凭证





社长审批、签字





填制报销凭单或借款单或领取稿酬通知单





出纳根据记账凭证付款（支票），受票人须在支票存根上签字





产业财务科审核、编制账凭证





原始凭证，由经办人、验收人签字，企业负责人审批





签发支票，领用人在支票薄签名





出  纳





审  核





填写河海大学基建支票领用单，注明用途、限额、收款单位等，由领用人、基建处负责人（或项目负责人）签名





经办人员





销支票





出  纳





审核、编制记账凭证











领用人持原始凭证，由经办人、单位负责人签名





经办人员





出纳收回借款





出　　纳





编制记账凭证、退回借款单或开取收据





借款人持原始凭证和借款单、材料验收单及固定资产验收单、经费本





出　　纳





审　　核








专项资金设备购置


借款：资金预算





专项资金差旅费


借款：外地出差


申请单或会议通知





基建材料、设备


借款、工程配套


基金借款、代扣


代缴借款等。





填写河海大学借款凭证，由借款人、基建处负责人签名，专项资金由项目负责人签名





在校教职工人员





出　纳　付　款





医院财务科审核、编制记账凭证





由经办人、幼儿园领导签字





出　纳　付　款





医院财务科审核、编制记账凭证





医院院长审核电脑打报销单





职工凭医院药费发票到医院（每周二、四）





出纳付款





医院财务科审核、编制记账凭证（职工借款交押金20%，离休干部交押金10%）





医院院长审核、签字





职工在外医院住院需要借款，凭住院通知单、本单位领导签字；学生住院经本单位领导签字





























原始凭证


退报销人





职工个人工资账号变动资料





华夏银行发放离退休人员工资





财务处计划稽核科计算当月工资





财务处会计核算科审核进行会计处理





工商银行发放在职工资及部分离退休人员工资





银行受理回单交财务处出纳处





调离人员(南京市外)支取现金（南京市内）转账





教职工打印工资条查询工资（校园网查询：6675；工资扣款：6338；其它纳税：6396）








离退休人员





在职职工购房支取现金（一年以内）、在职职工转账还款（每年1月至6月内，每月1日-15日）日）日





财务处计划稽核科查询、核实个人公积金账号、金额，职工填写领款单（在职职工支取数要求保留1元以上余额，其他人员可全额支取）





财务处处长签字（1万元以上，含1万元）





财务处会计核算科审核、打印凭证，开具支票及支取单





南京市建行鼓楼支行二楼（山西路68号）支取





教职工、博士后、研究生持离校通知单








财务处计划


稽核科审核、签字








财务处会计核算科审核、签字








医院财务科


审核、签字





电算化及信息管理科盖章





科技处转送南京市技术市场技术合同认定表





根据认定表准备相关合同、退税年度开具的


技术交易发票复印件（一式三份）





将完整的退税材料于每年1月20日之前


送交南京市地税鼓楼区分局





市地税调查、审核后下达营业税退税批复通知书





营业税税款退回学校





税款分配至各相关项目经费本





新生入学时，由计划稽核科统一办理用于缴纳学费的建行龙卡





学生若丢失龙卡，持本人身份证、学生证到建行南京任意一家网点办理挂失、补办手续。办卡时必须声明：1、办理的是河海大学缴纳学费的龙卡；2、新卡内的信息要与原卡一一对应





学生将应缴费用存入已办好的建行龙卡中





财务处通过银校联网系统进行扣费





财务处于每月月末将学生欠费信息通知相关单位





学生从各学


院辅导员处


查询欠费信息





财务处每年年底提供已缴清当年学杂费学生的收据





计划稽核科通知各学院副书记


到财务处领取学生学费收据





学生到各院、系领取学费收据











支付款项





其他部门提供扣款补发资料





财务处会计核算科根据科技


经费通知单、汇款单、发票


开具科研经费本





项目负责人到财务处会计


核算科确认科研款





领用人于10日内持原始凭证、支票存根，由经办人、验收人、单位负责人签名








人事处劳资科提供本月工资变动资料





财务处计划稽核科复核





研究生院提供研究生助学金发放信息(姓名、学号、发放金额等)
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