河北科技师范学院财务处(通知)
〔2016〕3号                     签发人：张福喜  
河北科技师范学院
关于实施兼职报账员制度的通知

各单位、各部门：

为进一步加强学校财务管理工作，规范会计核算业务，提高报账效率，保证教学科研等工作的顺利开展，经学校研究，决定自本学期开始在我校实行兼职报账员制度。现将有关事宜通知如下：

一、报账员的设置

每个二级单位、部门设置一名兼职报账员，由二级单位、部门在本单位教职员工中选聘。

二、报账员的管理

报账员岗位设置属于各二级单位、部门，由本单位负责管理，财务处负责对报账员进行业务指导。

三、报账员的条件

选聘的报账员应符合以下要求：

1.身体健康，具有良好的职业道德和强烈的工作责任感，坚持原则，秉公办事，不徇私情，具有为教育财务工作无私奉献的精神。

2.认真学习和掌握财务管理制度，熟悉报销制度、审批权限等相关规定，并能把各项制度、规定熟练的运用于业务工作之中。

四、报账员的职责

1.报账员负责办理本单位、部门经费支出的报销业务，具体负责和组织经费的管理和报账，同时完成财务部门安排的相关工作任务。

2.单位报账应以兼职报账员来财务处报账为主，财务处对兼职报账员实行报账预约,预约后优先办理报销业务。

五、报账员工作规程

报账员受理本单位、部门业务经办人的支出票据时，须对原始凭证进行严格预审，具体包括：

1.原始凭证的真实性、完整性、支出的合理性及合法性。

2.检查经办人、审批人等的签字是否完备，是否符合本单位审批权限的规定。

3.检查预审合格的原始凭证是否分类粘贴，核实票据的张数、金额、支出类别是否与报销（汇总）单一致，并依据预算填写项目号及名称。

4.对于符合报销规定的票据报账员在相应位置签字并加盖审核章，对不符合报销规定的票据退回经办人补办。

财务处

                          二〇一六年三月三十日 

附件：兼职报账员登记表

附件 
兼职报账员登记表

	姓    名
	
	性    别
	
	出生年月
	
	相 

片

	籍    贯
	
	民    族
	
	政治面貌
	
	

	专业学历
	
	毕业院校
	
	

	专业职称
	
	毕业时间
	

	参加工作
时间
	
	从事报账工作时间
	

	工作单位
	
	现职岗位
	

	通讯地址
	

	身份证号码
	
	联系电话
	

	报账员签字及经费审核章样本
	

	单
位
推
荐
意
见
	                              （单位盖章）：
财务负责人（签名）             单位负责人（签名）：          

                               年     月     日


注：本表一式三份，财务处一份、所在单位一份、报账员自留一份，若报账员人员变动，及时更新此表。
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