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福州软件职业技术学院

福软财〔2023〕01 号

关于印发《福州软件职业技术学院财务付款规定

（修订）》的通知

各学院（部），各部（处、室、中心、馆）：

为了严格规范财务付款流程，进一步明确付款流程，结

合我校的实际情况，修订《福州软件职业技术学院财务付款

规定》现印发给你们，请认真贯彻执行

附件 1、《福州软件职业技术学院财务付款规定(修订)》

附件 2、《福州软件职业技术学院付款流程图（修订）》

福州软件职业技术学院财务处

2023 年 10 月 07 日
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附件 1

福州软件职业技术学院财务付款规定（修订）

一、预算审批流程

预算审批须经部门（项目）负责人、分管领导、财务部门负

责人、校长、董事长审批。

适用 99U 电子表单：《福州软件职业技术学院通用报告申请

表》、《福州软件职业技术学院请示表》、《福州软件职业技术

学院进修培训审批表》、《福州软件职业技术学院接待费申请表》

等。

二、财务付款流程

财务付款须经部门（项目）负责人、分管领导、财务部门负

责人、校长、董事长审批。

适用 99U 电子表单：《福州软件职业技术学院付款凭证》。

三、财务付款具体规定

（一）经办人须在业务结束后 15 个工作日内，汇集整理原

始票据报销（票据背面需由经办人签字或盖章确认）；

（二）购买低值易耗品（单价捌佰元以下）及固定资产（单

价捌佰元及以上），应先办理资产验收入库手续。适用 99U 电子

表单：《福软低值易耗品入（出）库单》、《福软固定资产入（出）

库单》。

四、如何办理借款手续
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（一）教职员工因公需要可向学院借款。借款时的用途与报

销时的用途应一致；

（二）借款的使用必须遵循“公款公用”的原则；

（三）借款应遵循前账不清、后账不借的原则；

（四）借款人应在业务结束后 15 个工作日内办理核销手续。

适用 99U 电子表单：《福州软件职业技术学院备用金请示表》

及《福州软件职业技术学院现金借支单》。

五、对原始票据要求

（一）票据的印章要求

1、发票：必须印有税务机关统一发票监制章，并加盖开具

发票单位的发票专用章或财务专用章；

2、收据：必须印有财政部门监制章，并加盖收据使用单位

的财务专用章。

（二）票据的内容要求

1、无论何种渠道的经费报销，均应提供税务、财政监制或

有关行业（如邮政、电信、铁路等）的规范票据方可报销，白条

及不规范的票据，会计岗人员可拒绝受理；

2、必须注明接受票据单位的名称、填制日期、经济业务内

容、计量单位、数量、单价、金额、填制票据单位公章和填票人，

票据内容必须完整。内容不明确的票据予以退回，待补齐后方可

报销；

3、原始票据应保持完全，不得涂改、挖补、刮擦，金额的
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大小写必须相符，否则无效；

4、原始票据如有错误的，应由开出单位重开；

5、票据复印件不得作为报销凭证；

6、在超市等大型商场购物需报销时，除提供发票外，还需

附购物电脑明细小票，商品名称要明确，方可报销。

六、逾期报销处理规定

所有业务须在结束后 15 个工作日内报销或核销，每逾期 1

个工作日，罚款 10 元，上限 200 元。违规扣款直接从当次的报

销或核销金额里扣除，如违规扣款超过报销或核销金额，扣完为

止，不再追罚。
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附件 2

福州软件职业技术学院付款流程图（修订）

福州软件职业技术学院财务处 2023 年 10 月 07 日印

全体教职员工

整理原始凭证并填写付款单据

发票填写要求：

1、粘贴原始凭证：从左至右按鱼鳞状整齐排列粘贴；

2、发票背面需经办人签字或盖章确认;
注：采购实物需到办理实物验收入库手续

部门负责人

分管领导

会计岗复核凭证

财务负责人

出纳岗办理结算业务

董事长

校长


