会计集中核算单位报销票据审批和粘贴指引
为了满足“佛山廉政智能监督问责系统”数据分析要求，逐一反映核算单位各经济业务，减少原始报销单据重复审批和附件资料折叠的工作量，简化报账审批流程，推进凭证图片化工作以便于会计档案查阅，我局重新规范报销票据的审批和粘贴事项，从2018年7月16日起执行。

一、各类报销单代替《报账汇总表》直接报账。

（一）取消《报账汇总表》，报账无需再汇总审批，经济业务开支渠道等信息在各报销单反映，请各核算单位调整报销票据审批流程。
（二）不再限制审批领导个数，可根据实际管理需要重新备案《报账业务登记表》。

（三）报销单只反映一笔经济业务开支，经办人在发票背面和报销单签名，证明人在报销单签名，审批领导根据权限在报销单签批。
二、报销票据整理为A4规格。

（一）报销单可到我局领取，电子表格可在http://www.fsgoa.cn/“资料下载—报账表格”下载。打印报销单、《财政授权支付用款额度到账通知单》、《财政资金授权/直接支付凭证》、自制原始单据等资料必须采用A4纸规格。

（二）原始票据粘贴遵循阅读习惯，合同类等文件资料横向粘贴，页头统一向右，整理后票据及附件无需折叠。
（三）发票、财政票据等原始票据粘贴不可遮盖发票内容部分，粘贴时不得超出装订线。
（四）粘贴顺序：支付凭证（支票存根或业务委托书存根、财政资金授权/直接支付凭证）→报销单→(进账单)→公务卡还款明细→发票→（预算执行申请）→(合同等附件)。支票存根或业务委托书存联直接粘贴在报销单左上侧。持卡人存根（POS小票）可粘贴在发票后面 
（五）A4纸张之间只需粘贴左上角。
