附件2

财务处关于启用财务Pos 机的通知

为顺应财政和财务管理改革需要，提高工作效率，降低成本支出，减少财务风险，为教职工提供科学、快捷的便利服务，参照省财政厅机关和厅属事业单位及兄弟院校经验，经校长办公会同意，学校财务处将于本学期开始启用财务POS机系统（报账易）进行现金实时划转账报业务。现将相关事项通知如下：

一、凡前来办理现金报账、现金收付款的人员，必须持有中国建设银行的银行卡（含公务卡或工资卡）。凡未持有该卡者，恕不受理报账业务。

二、业务流程

（一）借款

个人凭借款三联单完成领导审批签字手续后，需借款的教职工到结算中心将借款划入个人卡中。需借款的校领导及中层干部可使用本人的公务卡先透支消费，之后再行报销。

（二）报销及还款

需要报销及还款的借款人在各项费用支出后，经领导签字，财务处处长稽核完毕后，持本人建行公务卡（校领导及中层干部）或建行工资卡（教职工）和报销单据到结算中心办理报销业务。              

报销领款流程：

1.领款人提供费用单据和本人银行卡；

2.财务人员（通过POS机）将学校财务卡内与报销金额相同的款项刷入领款人银行卡内；

3.刷卡后，领款人审核并在机打票据上签字。

    还款流程：

1.还款人提供单据和银行卡（卡内有供还款的足额金额）；

2.财务人员（通过POS机）将还款人银行卡内与还款金额相同的款项转入财务卡内，此时还款人刷卡后需输入本人银行卡密码；

3.还款人在机打票据上签字。                
