
附属幼儿园报账员实务操作细则 

 

一、报账员送交的各种票据（包括托儿费票据、特色收

入、伙食费收支、抵押金、日常报销的票据等）作为经济业

务的原始凭证，在报账时需要呈鱼鳞状整齐排列粘贴在“票

据报销粘贴单”（粘贴时左侧以虚线对齐），并填写好“存款

单”及“票据报销粘贴单”的各个项目、本次交存的有效张

数、作废张数和起止号码。 

二、报账员每月 15 日前收取托儿费，收取的托儿费应

及时存入 2010405 账户内，并将存款单及票据第一、三联交

到附属幼儿园财务，当月 20 日前票据必须全部交完；25—

30 日领取新托儿费票据。 

三、报销的单张发票金额超过 1000 元的，以转账支票

支付；多张联号发票金额累计金额超过 1000 元的，也以转

账支票支付。报账员在 30 个工作日内报销同类内容的经济

业务时，需提供前一次已报销的日期、“支款单”号码、已

报销金额，在内部“支款单”右上角注明，若同类的经济业

务在 30 个工作日内报销，其发票供货商相同、购买同类物

品、发票日期相同或日期间隔短、发票号码连续或发票号码



间隔短、发票累计金额超过 1000 元的，以转账支票支付，

已报销的现金全额返回。 

四、在报销会务费、培训费等这类经济业务时，报账员

需将会务、培训组织单位的邀请函、通知等附在票据后面，

发票上的印章必须与发放邀请函、通知等的主办单位一致，

收取的会务费、培训费、资料费等各种费用也要符合邀请函、

通知等里的标准，发生的其他差旅费用的标准及补助按照

《吉林大学差旅费管理办法（试行）》执行。 

五、报账员在办理各项经济业务报销时，要填写好“支

款单”及“票据报销粘贴单”的各个项目，同时在“票据报

销粘贴单”上详细写明本项报销的经济业务的用途，并有相

关人员签字。 

六、本细则中有未提及的或学校相关规定中有更细化要

求的，以学校相关规定为准。 
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