探亲费报销指南

探亲费项目名称：探亲车船补助

    预算代码：01R01016
一、探亲费报销流程

第一步：探亲费申请。填写附件1《关于报销探亲费的申请》，请探亲申请人所在部门负责人审核签字。

第二步：财务系统报销申报。登录学校主页——融合门户——财务系统——网上报销系统——我的报销——“+新增”——免授权项目——探亲车船补助——其他业务（填写报销所需财务信息，“事由”选填“报李三202X年探亲车船补助”）——下一步——其他（录入报账内容）——上传附件（1.部门领导审核签字的《关于报销探亲费的申请》；2.探亲产生的相关发票凭证；3.公务卡刷卡截图）——提交。

第三步：人事处审核。人事处审核员线上审核，人事处负责人线上审批通过后，申请人可打印《广西中医药大学网上报销确认单》（《广西中医药大学网上报销确认单》中“经办人”处由申请人签字，证明人可由申请人以外人员签字），把《关于报销探亲费的申请》（只需部门负责人签字）和《广西中医药大学网上报销确认单》《原始凭证粘贴单》等材料提交财务处办理。
第四步：财务报销。申请人将《关于报销探亲费的申请》和《广西中医药大学网上报销确认单》《原始凭证粘贴单》等材料提交至财务处，探亲费报销程序即完成。所报销费用的到账进度将在财务管理信息系统中显示。如报账未成功，申请人可反馈给人事处，方便清除台账。
财务报销的注意事项

因报销票据超期、遗失等情况申请报销探亲费用的，需按财务处有关报销要求提供相应证明材料。可参考以下，具体由财务处解释。
1.报销金额的调整方式：因所持报销凭证不符合规定或超过应报金额，而导致原申请的报销金额需调整或修改的，申请人需根据审核后的金额，在财务管理信息系统中“重新修改”或删除原报销记录重新提交信息。最后，将新生成的《报销确认单》《原始凭证粘贴单》一并交给财务处即可。

注意：个人试填报且最终未使用的探亲费报销记录、重新提交后原无用的报销记录务必删除，由于每次申请均会从探亲费项目总额中冻结相应申请的探亲费，因此，请申请人务必删除无用的探亲费报销记录。

2.探亲中交通票遗失情况说明。探亲交通费须凭机票行程单，火车（含高铁、动车）报销凭证、汽车票等票据报销，未取得合法票据的不予报销。如不慎将发票（如机票行程单）原件遗失，须提供购票行程记录、购票记录、登机牌等截图，同时，填写附件2《差旅交通票遗失情况说明》（最新版以财务处网页提供为准），承诺所持复印件真实有效，以作为报销依据。

3.发票超期情况说明。所持票据的票面时间超过一年的，需填写3《发票超期报销情况说明》（最新版以财务处网页提供为准），承诺所持票据真实有效，以作为报销依据。

附件：1.关于报销探亲费的申请

2.差旅交通票遗失情况说明

3.发票超期报销情况说明

附件1                                 编号：

关于报销探亲费的申请

学校人事处：

本人是×××部门×××，工号×××，×婚（婚姻状况），××（职务/职称），于××年××月××日到××年××月××日，回到××地探望××（父母或配偶），乘坐××车，路线为××到××。根据桂中医大人〔2020〕7号文件规定，现申请××年（按××年一次）报销往返探亲交通费，共计××元，请予批准。
申请人：

联系电话：　　　　　　　　　　　　　　

年　 月　 日

情况属实。

申请人所在部门领导签字：

人事处审核意见：

附件2       

差旅交通票遗失情况说明
本人在                  期间（时间）赴           出差，因不慎将相关交通票据（(飞机票、(火车票、(汽车票、(轮船票）遗失。现将遗失票据情况说明如下，请财务给予报销。

     本人承诺所提供的信息真实可靠。

车次（航班）：               

乘客姓名：                  
出发时间：                  
出发地点：                  
到达时间：                  
到达地点：                  
车票费用：                  
经办人：           

项目负责人：          

部门负责人：
财务处负责人：

分管校领导：

（注：发票金额小于5万元的，由项目负责人、部门负责人和财务负责人审批，金额在5万元（含）以上的，加分管校领导审批）
附件3

发票超期报销情况说明

   本人         因  不熟悉探亲费报销制度，申请报销2024年探亲费的时间较晚  发票超过报销期限，请财务给予报销。

本人承诺所提供的信息真实可靠。

发票详细信息如下：

发票号：  1.火车票： W09773、W09773；2.客车票：01122039                                                              

开票日期：1.火车票：2019.01.31；2.客车票：2019.02.16                                                                

开票单位：1.火车票：中国铁路（南宁售），2.客车票：浙江台运集团有限公司临海客运中心                                                 
开票内容： 1.火车票：T82，南宁-杭州东，硬卧，¥416.0；G7539，杭州东-临海，二等座，¥116.0；2. 客车票：车次9103，临海新客站-萧山机场，  ¥108.00                                                             

开票金额： （416+116）+108=640元                                                               

经办人：                 项目负责人：
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