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院行〔2020〕163号

河南大学第一附属医院

关于印发《河南大学第一附属医院

有关财务报销事项的补充规定》的通知

各科室:

为进一步规范医院财务管理，根据《会计法》《行政事业单位内部控制规范（试行）》《河南大学国内公务接待管理办法（试行）》（校发〔2016〕130号）等财经法规的规定，结合医院实际，对医院有关财务报销事项做如下补充规定。

一、财务支出原则

（一）时间优先

医院一切财务支出在遵守国家财务制度基础上，按照“时间优先”原则（先购先付）支付，医院紧急或特殊采购事项除外。

首签负责制

科室负责人严格审核各项支出，对支出的真实性、合理性负责。

（三）逐级审核、审批制

各项支出实行“逐级审核、审批制”。有关行政运行费用支出，由经办人、科室负责人、主管领导签字后，财务审核，再经总会计师、院长签字审批；党建专项经费支出，由经办人、支部书记/或职能科室负责人审核签字后,再经书记审批。

（四）集体决策制

     医院党委会议和院长办公会议为集体研究决策机构。1万元以上（含1万、单事单笔）的大额费用支出须经集体研究同意。但为提高效率，合规合理优化流程，以下支出可不予上会集体研究。

政策性支出，包括工资、奖金、社会保障费、公积金、个人所得税等；日常后勤保障支出，包括水费、电费、燃气费、暖气费等；签订独立合同约定付款方式的支出，包括银行贷款利息支出、基建工程建设支出、大型设备购置支出、承兑汇票手续费、食堂餐费、质保金、保洁费、保安费、医疗废物处置费等；科研项目经费支出；其他事前已经党委会议或院长办公会议审批，明确支出金额的支出。

二、报账人员提供发票必须合法有效，内容填写真实、完整、具体。报销发票单笔金额在4000元（含4000元）以上的同时附国家税务局发票真伪查询验证单据。电子票据报销时，经办人须在发票背面签注“此发票为首次报销，以后不会重复报销”字样的承诺。
三、职工外出进修、参加会议、考察等，除按医院财务支出管理办法规定要求填写报销标签和粘贴各种票据外，还须附有进修、参会或考察报告和照片（进修费和会务费1万元以上的需要事前经院长办公会议审批）。

四、接待费要及时报销，原则上实行“一事一结”。接待费报销凭证应包括：财务票据、派出单位公函或邀请函、审批单、接待清单等。凭证不全或不符合规定的不予报销。接待费支付应当采用银行对公转账或者公务卡方式结算，不得以现金或对个人借记卡转账方式支付。

五、银行承兑汇票质保金严格按医院与银行签订的“银行承兑汇票承兑协议”约定日期和金额直接划转。
六、报销注意事项

（一）报销经办人、验收人等必须是我院在职职工。

（二）专项经费支出由归口管理科室负责人审核签字，并注明支出经费具体项目，登记经费辅助台账。使用科研项目经费报销论文版面费的，须提供除发票、论文复印件及检索证明，个人已支付出版单位的还需附版面费支付记录。

（三）签订合同的设备采购、维修改造、基建工程支出，报销时必须附合同、支付审批单、验收单等。签订合同的设备采购须开具增值税专用发票。

（四）根据有关财务制度规定，夜班费、会诊费、各种奖励和差旅补助等低于1000元以下的零星支出，可以现金支付，金额超过1000元的业务须使用公务卡支付或对公转帐支付。

（五）报销单据的填写、签字必须使用黑色签字笔或黑色钢笔填写，字体清楚，不得涂改。

（六）根据有关财务制度规定，超过三年以上的各种发票、收据以及其他票据，按过期作废处理，不予报销。

    七、本补充规定自发布之日起正式实施。

                           2020年7月4日    
河南大学第一附属医院办公室　           2020年7月4日印发
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