
 东南大学财务处
校财字〔2018〕12号
                            
财务处关于开展会议费核算预审服务工作的通知
全校各单位：
近期以来，学校各项目单位主办会议业务增多，由于会议费核算管理业务政策要求高，经办人对政策理解把握不到位，稍许复杂的会议费报销常常问题突出。为了解决师生的报销难题，提供更优质的财务服务，财务处决定开展会议费核算预审服务，现将有关事项通知如下：
1、 会议费核算预审范围和流程
1、会议费核算预审包括会前咨询、办会前的相关材料预审和重点关注事项提示。
2、会议举办者（或单位）可按需求，在举办会议之前提请财务处提供会议费核算预审服务，并将《东南大学会议费核算预审单》和办会相关材料提交财务处预审。
3、财务处受理预审申请后，将根据会议举办者（或单位）提出的相关问题和提交的《东南大学会议费核算预审单》给出预审意见，并针对会议费报销常见问题提示重点关注事项。
4、预审完成后，财务处会将预审意见及重点关注事项备注在《东南大学会议费核算预审单》上，并回复会议举办者（或单位）。
2、 会议费核算预审内容及注意事项
1、会议费核算预审内容参见《东南大学会议费核算预审单》，会议举办者（或单位）按照预审单上列示的内容填列并提交相关材料。
财务处会积极帮助会议举办者（或单位）对提交的相关材料进行预审，避免会议召开后报销时因要件缺失或支出超标等问题产生退票、退单。
2、财务处依据《东南大学会议费核算管理办法》要求，在《东南大学会议费核算预审单》中提示重点关注事项，会议举办者（或单位）应确保重点关注事项符合规定。
会议举办者（或单位）应按《东南大学会议费核算预审单》的意见，确认办会相关手续和会议的各项支出符合规定，如发现问题应及时按相关规定进行调整。未按要求调整或调整后仍不符合规定的，报销申请材料将被退回。
为提高报销财务审核效率，报销时《东南大学会议费核算预审单》作为核算报销依据提交财务处。
3、根据“中央八项规定”要求，举办会议应精简、务实，注重会议质量和实效，严格控制会议的会期、规模。会议举办者（或单位）应依据相关财经法律法规和会议费核算管理办法的要求，依法依规举办会议。
其他事项
本通知未尽事项按照国家和学校有关规定执行。
本通知由财务处负责解释，自发布之日起执行。
附件：东南大学会议费核算预审单
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