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一、会计核算流程:
1.客户提供报销的原始凭证及借款单，会计进行原始凭证的审核；
2.会计根据正确的原始凭证填制记账凭证后，加盖名章；

3.收款业务由出纳人员开出收款收据，并在收据收款联加盖收款章和名章，交款人在收据交款栏签字，会计在记账联上加盖名章后填制记账凭证；

4.会计科长对记账凭证进行复核，复核通过后签章；

5.财务处长定期对记账凭证进行审核，加盖财务负责人印章。

   二、票据领用流程
1．设置票据专项登记簿，由专人负责登记管理；

2．校内各单位在借用领取收据时，出具有单位领导签章说明使用范围并经主管校领导批准的书面申请；

3．财务处长审核（省物价局批准、备案）；

4．收据使用单位指定专人到财务处管理科领取；

5．票据专管员登记领用收据的编号，出纳人员在收据收款联加盖收款专用章；

6．收费事项结束或收据用完后，及时将所收款项和收据交会计科；出纳人员对所交现金进行清点，与所开收据数核对相符后，在存根联和记账联加盖名章和收款专用章，并将收入合计数予以标注在截止使用收据存根的最后一页，会计核对后与出纳同时签字，记账联交由会计人员填制记账凭证，交款人在记账凭证上签字；

7．存根交由票据专管员审核，确认已用过的收据中的收入已入账后办理收据“注销手续”，可领用新的收据；
8.领用票据的数量视其该单位的使用情况而定，最多不超 过2本，使用时间一般为6个月，最长不超过一年， 每年年末由票据专管员对在外的收据进行清理，重新登记，办理续领手续；
三、学杂费收缴流程

1.财务处在暑假前，与学生处、研究生院等部门核准人数、标准及金额，输入收费系统，提前做好下学年学生缴纳学费准备工作；

2.将应缴纳费用明细表发给学生本人；

3.学生本人在报到日之前将学费存入原籍指定银行或存入学校指定银行；
4.学生返校报到后，财务处委托银行每周一将学费采用电子划转的方式转入我校帐户；

5．每次划转成功后，收费系统管理人员打出收费汇总表和实收明细表，对缴齐学费的学生按院（部）、专业、班级打印缴费收据，并将该批收据起止号与汇总表进行登记后，交会计科结算；

6．会计和出纳人员将实收明细表与收据逐笔核对无误，确认实收数与汇总表数一致后，在三联收据上加盖收费专用章，填制记账凭证，资金入账，存根和收据联返回收费系统管理人员；

7．学生如有特殊原因需交现金，由收费系统管理人员打出缴费收据，与学生一起到会计科交款；

8．收费汇总表与收据起止号登记簿、缴费收据等收费资料定期整理立卷，装订成册，形成会计档案；

9. 财务处每年自查一次，审计处每年进行一次审计。
四、工资发放流程

1．人事处发出发放工资指令，相关部门发出扣款指令，相关部门负责人签字或盖章；

2．财务处工资管理员进行工资发放、工资变动、和工资回收指令处理；

3．管理科长审核；

4．委托银行发放；

5．如须退现处理，由工资管理员审核后经管理科长签字交由会计科进行账务处理。
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