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关于网上预约报销发票退票的管理规定 

全校各部门：
2011年财务处推行网上预约报销，对解决师生排队报销等待时间长、提高财务部门工作效率起到了巨大的作用，得到了广大师生的大力支持。但是在网约报销过程中因多种原因会产生退票，为保障项目经费的正常使用及项目负责人的合法权益、有效减少退票的积压，现就有关退票处理做以下规定，请遵照执行。

一、在网上预约报销过程中，对于不符合报销要求的退票，财务处工作人员将在第一时间联系经办人，告知退票的原因、投放退票信件的时间，并确认填写的收件人（项目负责人或经办人）、投放的校区。退票信件投放的校区，原则上以预约时选择的校区为准，丁家桥校区的退票投放到丁家桥校区信箱。

二、财务处工作人员将退票汇总填写退票单，注明退票原因，以信件的形式投放到学校信箱。请相关部门工作人员在传达室信箱领取后及时分发。
三、请预约经办人在网上预约时务必留下联系方式。未留下联系方式的，财务处将退票直接退还给项目负责人。
四、对于退回的票据项目负责人应视退票原因分情况处理。属于不合规等的票据不得再次报销。

五、由于不再实行以往经办人到财务处签收退票的形式，因此请项目负责人或经办人关注部门信箱，及时查收。退票一经投放，财务处将不再负责联系跟踪，由此可能给您造成的不便敬请谅解。

六、实行网上预约报销以来，未及时领取而积压的退票，财务处将会整理后分批次投放到部门信箱，不再联系项目负责人或经办人，请注意查收。

七、本规定自2013年10月16日起执行。

财务处
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