关于规范银行退票业务报账手续的指引
为了完善和规范退票的财务核算工作，现将退票的报账手续规范如下。
一、 适用范围：通过国库支付的业务。
二、 银行退票后需要重新划付款项的。
（一）整理第一次支付的票据存根（支票存根或业务委托书存根、财政资金授权/直接支付凭证，下同）和发票，填写报销单进行报账。
（二）整理退票入账通知书（如财政资金授权或直接支付入账通知书）直接进行报账，不需要填写报销单。
（三）整理第二次支付的票据存根，填写《重新划付经费报账单》进行报账。
三、银行退票后，由于取消业务等原因不再划付款项的。
（一）未完成业务且未取得发票的。
1.整理划付票据的存根和《说明》，填写《费用票据报销单》进行报账。《说明》中列明未取得发票的原因、需要划付款项的业务事项（附缴款通知书、合同及协议等复印件作为附件）、收款人名称、账号、金额等内容，由经手人签名，加盖报账单位公章。
2.整理退票入账通知书直接进行报账，不需要填写报销单。
（二）取得发票，但因为取消业务要退还发票的。
1.整理划付票据的存根、发票复印件及取消业务的《说明》，填写《费用票据报销单》进行报账。
2.款项被退回后，整理退票入账通知书直接进行报账，不需要填写报销单。账务上作冲销处理。
四、自有资金账户划付的业务参照执行。
    五、本指引自2018年7月16日起执行。
