附件5  
预算执行时限及部分会计业务办理流程
一、预算执行时限要求
目前关于预算支出总体要求：日常性支出均衡执行，专项支出限时执行。考虑年终结算及相关数据上传批复的需要，一般在当年12月20日之前办妥支付手续。
涉及政府采购的，根据《关于进一步加强省级政府采购预算执行工作的通知》（财购〔2012〕2826号）文件规定时间要求：年初预算批复中安排的政府采购项目（包括财政拨款安排和自有资金安排的），原则上必须在4月底前完成采购计划申报，在6月底前完成各项采购流程、合同签订工作，在9月底前完成货款支付工作；年中追加的采购项目必须在当月完成采购计划申报工作，启动采购程序，2个月后支付资金。上述时间均不含校内准备时间。
二、安徽农业大学日常审核报销流程




                
                                    



                                                  超过10万元
1万元以上                        （工程款开支在30万元以上）

                                               10万元以内

                 1万元以内


                                               持经费簿和有关单证

                                                              

                                                             

                               不符合                      未通过


                                               符合

                                                              


                                                                   通过


备注：审核人员  黄老师、夏老师、周老师、胡老师  联系电话：65786466
三、安徽农业大学公务卡报销流程










                                                     退回

                                        上传报销信息
                                                    
                                                    不批准
                           
                                         批准
                                                     不批准

                                         批准
                                                     不批准

                                         
     批准

备注：公务卡仅限于办理以前用现金结算的业务，如出差等，原以转账结算的仍需转账；持公务卡办理业务时取现金，国库不予归还。
国库出纳 胡老师 联系电话：65786617
四、安徽农业大学公务卡报销明细表
  日期       年    月    日             附件    张
	单位
	　
	姓名
	　
	联系电话
	　

	卡号
	　
	费   别
	　

	事     项
	刷卡时间
	刷卡金额
	报销金额
	财务归还金额

	　
	　
	　
	　
	

	　
	　
	　
	　
	

	　
	　
	　
	　
	

	　
	　
	　
	　
	

	合    计
	　
	　
	　
	


填表说明：刷卡金额为单笔金额，每张公务卡报销明细表只能归还一个公务卡卡号。
公务卡报销明细表填写注意事项

1、公务卡报销和其他报销一样，同样需要填写“安徽农业大学费用支出汇总单”或“安徽农业大学出差旅费报销单”，并执行学校经费审批和报销程序。涉及公务卡支出的项目还应填写“安徽农业大学公务卡报销明细表”。
2、持卡人刷卡消费后应及时到财务处办理报销手续，一般应在公务支出发生后3-10日内提交财务处报销。职工应树立良好的信用意识，养成及时报销还款的习惯。如因职工个人报账不及时而造成逾期还款罚息和个人信用扣减等后果的，由职工本人承担。
3、职工持公务卡在信用额度内透支办理各项公务支出，应妥善保管好发票和公务卡刷卡凭证（如：签购单、电子支付凭证），以备日后报销。
4、费用还款以公务卡持有人为准。费用实际由谁的公务卡支出，填写报销单时就写谁的公务卡信息，报销后将报销款项还入谁的公务卡。
5、需要报销的每笔公务卡刷卡支出，应在报销明细表上填写一行。发票与刷卡凭证要配对粘贴(刷卡凭证在前)，多张刷卡凭证对应一张发票的，以及多张发票对应一张刷卡凭证的，也应按顺序粘贴好(刷卡凭证在前)，并在发票或刷卡凭证右上角注明。发票与公务卡刷卡凭证金额应严格相符，如出现差异则只能以金额小者为准给予报销。
6、会计人员审核后，国库将公务卡报销金额从单位零余额账户划转到公务卡报销明细表中登记的公务卡内。
五、安徽农业大学科研经费管理流程

                                         提供科研处盖章的课题合同
                                                                  
                                         经费未到帐需写借条
                                                               
                              纵向课题      横向课题
                                                                
                                                         按要求纳税
   
                                                             
  
                                                      税后


                                                       

                                                         提供相关报表
                                                         
                                        提供项目明细账           


备注：科研票据开具员： 宁老师 65786466    宋老师 65786443
预决算中心：郑老师 黄老师 65786628  
六、安徽农业大学政府采购流程
1.年初预算安排业务                                                   2.年内追加项目

                       
                                                         



                                              批复 
   

        


招标供货



原始凭证分类整理粘贴


（每张购物发票需要经手人和证明人签字）





填写报销单


（费用汇总单，差旅费报销单，请款单，内转单）





单位领导审批签字





经费主管部门审批签字





校长审批签字





分管校领导 审批签字





单件1000元以上物品办理固定资产登记手续





出纳审核办公室





报销人





审核





复核





编制记账凭证





出纳支付现金或开具支票





持卡人用公务卡进行公务消费，并索取发票及POS小票或电子支付凭证





填写报销单


（费用汇总单，差旅费报销单）





填写《安徽农业大学公务卡报销明细表》


（每张发票需要经手人和证明人签字）





持卡人一般应在公务支出发生后


3-10日内提交财务处报销





执行校内审核报销流程





国库出纳





教育厅





财政厅主管业务处





国库支付中心





直接转入个人公务卡





科研经费负责人





财务处科研票据开具员





开票





税务局





银行结算凭证





税务


票据





缴税





经费入账





科技处开具科研拨款单





预决算中心





开户





结题





课题检查与验收





课题使用


查询





发放课题登记簿





财务处随学校预算上报政府采购预算





政府采购





通知责任单位上报使用计划





财务收到经费额度通知





财政厅





上一年编制


预算时申报





非政府采购





国资处上报政府采购项目细化指标





政府采


购中心








校内上报细化采购项目





上级


审批





政府采购额度





非政府采购正常用款








学校验收





国资处网上传验数据





转账、公务卡（出差等）、银行卡（劳务等）





批准后国库支付





财务处审核后上传数据（财政专用）





办理校内审批报销手续








