关于行财处执行固定报账制的通知

院属各单位、部门：
为了方便教职工费用报销，规范财务报销手续，保障合理的账务处理和政治业务学习时间，提升业务管理水平，经院领导同意，行财处将于5月开始执行固定报账制度，现将报销时间具体通知如下：
（一）每周一、周三、周五全天为固定集中报销日。（行财处工作人员因公不在岗情况下，报销人一般业务可以选择在单据报销本上登记并留下单据，特急业务可以根据AB岗制,选择B岗办理。周三下午15:30-17:00为政治业务学习时间）
（二）每周二、周四为账务处理时间，原则上不再受理报销审核，需急办特办的报销事项，可以提前电话预约报账。
[bookmark: _GoBack]（三）涉及人员工资、绩效、劳务等费用，请于每月15日前完成报销并送至行财处工作人员进行发放，之后送达的单据将递延至下月15日前发放。
（四）其他业务不受以上的时间限制，可随时办理。
特此通知
                    行政财务处
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