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票据遗失补办证明流程
   发票或收据等原始票据遗失，需要取得宁德职业技术学院财务科收款证明的，经办人应按以下流程办理，具体解释可电话咨询0593-8986356。
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否





退回申请单





上级部门审核是否同意





需上收费备案
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缴





费











否





按“应缴费总额”与贷款额的差额刷卡








是否全额申请生源地助学贷款





按“应缴费总额”是否刷卡缴费





是否全额批量代扣





新生到各系报到





缴费后到各系注册





新 生 缴 费 流 程 图








是





是





否





是





取得合法票据并附相关各种附件


（自制原始凭证需加盖部门公章）
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册








向所在系部、学生处申请“绿色通道”，并按“收费标准”与“缓交金额”差额向到财务科缴费差额向收费处缴费








否





是否全额刷卡缴费





部门会签





是否申请全额生源地助学贷款





按收费标准将款存入学校发放银行卡





老生到各系报到前





缴费后到各系注册





老 生 缴 费 流 程 图
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财务部门复核人员复核签名





向所在系部、学生处申请“绿色通道”，并按“应缴费额”与“审批的缓交额”差额向收费处缴费





部门负责人


审核签批








出纳付款








不符合要求





项目负责人


部门领导审签








按审批权限由院领导分别审批








一般经费报销流程图





财务部门审核人员审核、制单





财务主管审核





要主管签





经办人或出差人、证明人或验收人签名





取得合法票据并附相关各种附件


（自制原始凭证需加盖部门公章）





按规范填写宁德职业技术学院“费用报销汇总审批单”或“差旅费报销单”，相应原始凭证附后








财务主管审核





出纳付款








财务部门审核人员审核、制单





不符合要求





经办人或出差人、证明人或验收人签名





按规范填写宁德职业技术学院“费用报销汇总审批单”或“差旅费报销单”，相应原始凭证附后








否





部门业务经费报销流程图





相关部门审核会签





填写收费备案表（纸质和电子版）
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是





否





是





否





相关部门审核会签





要主管签





不符合要求





不符合要求





财务部门复核人员复核签名





退回申请单





报市物价局批准、备案。





填写收费许可申请表并提供相关材料





是





上级部门审核是否同意





报市物价局及相关部门审批、备案。





需上收费许可





收费部门提出收费申请，注明事由、收费标准、范围，并附收费文件





收费、建账、管理





财务部门审查收费申请





收费申请及审批流程图





不符合要求





不符合要求





部门会签





是





否





否





否





未报销证明


    ×××是我单位职工，因××年××票据不慎遗失，该票据未在我单位报销，特此证明。


×××单位财务部门（盖章）


××年××月××日





不予办理证明手续





填写未报销承诺确认书，凭承诺书到财务科办理。





丢失票据者为本校师生，要在学校财务报销





丢失票据者非本校人员





票据丢失要求补办证明申请人





在财务部门找到票据存根，复印，复印件加盖财务印章，即可。








工作单位出具未报销证明，并加盖财务部门印章





丢失票据者无工作单位





票据遗失补办证明流程图





符合要求





不符合要求





以上流程完成情况








经经手人及部门负责人答字，并加盖部门公章。





写明汇款单位名称、款项内容、金额、票据号码、及预计款项到账时间。





预开票据手续





预开票据





退回经办人按正确流程办理





填写“预开票据申领表”





预开票据手续流程图





否





是





报上级部门审批或备案





是否上报审批或报备





支出项目及金额增减变动原因





院长办公会议讨论通过





学院专门小组讨论并确认预算调查意见，形成调整后可执行的预算





收入项目及金额增减变动原因





正在执行的预算





进入新预算执行程序





财务部门对上述原因进行调查，确认并提交汇总报告





预算调整程序流程图





按决算要求准备其他材料








否





是





否





财务科审核盖章





课题结题，如实填报支出明细汇总表（需账表一致、账实相符）





课题负责人按预算支出





财务科办理汇款





课题负责人填“预付款单”





有外协？





财务科设立经费本





财务预算管理人员审核签字





科技处审批





项目主管理部门、课题主持单位、合同委托方汇款





是





否





否





是否有间接费





课题负责人将纸质拨款单送财务科





预算管理人员分立直接与间接费经费本，分别预算控制





科技处审核立项





是





是否进行预算额度控制





提供课题预算





课题负责人或科技处到财务科办理“到款认领”手续





项目立项、合同签订





验收通过，课题结题





科研经费到账





科研经费管理流程流程图





否





是





向管项目和课题人员办理查账手续





是否项目或课题经费





向管一般经费人员办理查账手续





按《查账申请表》中的规定流程报批





部门或项目负责人填写《查账申请表》（见附件）





组织人员进入查账程序





经办人或课题老师持《查账申请表》到财务部门





会计档案查询流程图





将新办的银行卡号到财务科办理变更手续





学生自带身份证到工行各储蓄网点办理“银行卡”





银行将已办好的卡和卡号信提交财务科





财务科按银行要求将办信息和资料提交银行统一办理





学生办校园缴费卡





将复印件交到财务科





新生由招生办提供信息





丢失和损坏业务批





带身份证到工行储蓄网点办理“银行卡”





办理新卡业务





教职工办工资新卡、丢失和损坏





财务科将银行卡和卡号信息提交给招生办





复印“身份证”和“储蓄卡”，并在复印件上注明号码





银行卡办理及变动业务流程图








