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一、单据填制问题
[bookmark: _Toc68860671]1.借款单填制的注意事项有哪些？
借款单目前实行线上填制、线下审批的方式。借款单应在ARP中填制（境外汇款借款除外），按照下表所列规则确定不同经济业务对应的借款类别；借款方式均填“定额借款”；业务事项均填“一般事项”。
	经济业务
	借款类别

	日常差旅、参会差旅费（机票）
	差旅费借款

	参加会议
	差旅费借款

	举办会议
	会议费借款

	所园区、房屋维修及小型工程费等
	维修改造预付款

	设备维修费
	维修改造预付款

	科研用房装修改造
	维修改造预付款

	耗材、配件、试剂、材料
	其他业务采购

	无形资产（软件、专利）购置
	无形资产采购借款

	办公设备、办公家具、专用设备购置
	设备采购

	技术开发、测试费、化验加工
	其他业务借款

	其他
	其他业务借款


[bookmark: _Toc68860672]2.报销单类型如何选择？
不同的经济业务应按下表所列规则在ARP中填制特定种类的报销单，填写相应的费用类别及业务事项。
	经济业务
	报销单类型
	费用类别
	业务事项

	办公用品
	普通报销单
	办公费
	一般事项

	市内交通费、运输费
	普通报销单
	交通费
	一般事项

	技术服务费、测试化验费
	普通报销单
	委托业务费
	技术服务/测试费


	技术开发费、委托加工、咨询
	普通报销单
	委托业务费
	技术开发/加工/咨询

	科研用房装修改造
	普通报销单
	其他费用
	科研用房装修改造

	版面费
	普通报销单
	其他费用
	版面费

	图书/信息检索
	普通报销单
	其他费用
	图书/信息检索

	生育慰问、生日慰问等
	普通报销单
	其他费用
	福利慰问

	参加同城培训、继续教育
	普通报销单
	其他费用
	培训费及继续教育

	党委相关业务
	普通报销单
	其他费用
	党费

	团委相关业务
	普通报销单
	其他费用
	团费

	国内日常差旅费、参加会议差旅费、参加异地培训等相关支出
	差旅费报销单
	国内差旅费
	一般事项

	国外差旅费等相关支出
	差旅费报销单
	外事差旅费
	外事出访、国际差旅

	支付专家评审、讲课酬金、专家咨询费等
	劳务费报销单
	劳务费
	讲学费/专家咨询费/专家评审费

	临时劳务相关费用
	劳务费报销单
	劳务费
	临时劳务费

	博士后答辩相关劳务
	劳务费报销单
	劳务费
	博士后答辩费

	研究生论文答辩相关劳务
	劳务费报销单
	劳务费
	学位论文评阅答辩费

	举办会议等相关支出
	会议费报销单
	会议费
	会议费

	举办培训等相关支出
	培训费报销单
	培训费
	培训费及继续教育

	国内接待费
	招待费报销单
	国内接待
	一般事项

	外宾接待费
	招待费报销单
	外宾接待
	外宾招待费

	耗材、配件、试剂、材料
	耗材费报销单
	材料采购
	试剂耗材采购费

	办公设备、办公家具、专用设备购置
	固定资产报销单
	系统自动选择
	设备家具采购费

	无形资产（软件、专利）等相关支出
	无形资产报销单
	系统自动选择
	专利、无形资产

	所园区维修、小型工程
	维修费报销单
	维修改造费
	一般事项

	设备维修费
	维修费报销单
	维修改造费
	设备维修费

	基本建设相关支出
	结合业务选择
	基建业务
	根据相关业务选择

	其他业务
	普通报销单
	其他费用
	其他



[bookmark: _Toc68860673]3.何种情况下选择“转账对私”结算方式？
（1）收款人为个人（非公务卡），结算方式选“转账对私”；
（2）超过规定报销时间的公务卡业务，由持卡人先行还款，报销时结算方式选择“转账对私”。
[bookmark: _Toc68860674]4.是否可以将多类费用填一份报销单？
原则上不同类型的业务费用应分别填制报销单。如确需将小额多类费用(如办公费、快递费、印刷费等）填制一份报销单，在填写“核算账号”信息（不论是否使用同一核算账号进行支出）时，也应根据不同类型的费用明细分别填列相应的金额。
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[bookmark: _Toc68860675]5.一张发票可以用两个或更多账号报销吗？如何操作？
可以。填制报销单时通过“添加核算账号”选择多个核算账号进行报销。
[bookmark: _Toc68860676][bookmark: _Toc68860677][image: ]6.向外单位转拨项目合作经费应填制哪类单据？
向外单位转拨项目合作经费应填制“经费转拨单”，路径：综合财务-收入管理-我的经费转拨-向外单位转拨。
[bookmark: _Toc68860678]7.何种情况下需要填写“还款单”？
核销借款并将借款款项全额退回至所里时，应在ARP中填制“还款单”。
[bookmark: _Toc68860679]8.填制“还款单”时结算信息如何选择？
（1）退款方式为现金的，选择“现金”结算方式，姓名为还款人姓名；
（2）退款方式为转账的（对方单位将款项通过银行退至化学所银行账户），选择“转账对公”结算方式，账户名为对方公司名称；
（3）退款方式为支票的，选择“支票”结算方式，账户名为支票上签章的付款单位名称。
[bookmark: _Toc68860680]二、设备、耗材采购借款及报销问题
[bookmark: _Toc68860681]1.单价不到入库标准（1000元以下）的小设备报销时填何种报销单？
科研专用的小设备报销时填耗材费报销单，费用类别选“材料采购”,业务事项选“试剂耗材采购费”；办公用的小设备报销时填普通报销单，费用类别选择“办公费”，业务事项选“一般事项”。
[bookmark: _Toc68860682]2.一万以上固定资产、无形资产、耗材报销单除发票、合同外还需要提供什么附件？
一万以上固定资产、无形资产、耗材报销单，除发票、合同外还需要提供采购申请表。首次付款时，采购申请表、合同需提供原件。建议附验收单、入库单。
[bookmark: _Toc68860683]3.一次报销在外单位累计多次的测试、加工、采购费用，单次均不足一万，需要附合同吗？
（1）累计多次发生统一开具一张发票或多张连号（发票号接近）发票，需要附合同；
（2）累计多次发生分别开具发票，可不附合同。
[bookmark: _Toc68860684]三、差旅费借款及报销问题
[bookmark: _Toc68860685]1.化学所差旅费管理办法适用哪些人员？
适用于所内职工、学生、所外聘请的专家等临时人员。
[bookmark: _Toc68860686]2.差旅费开支范围包括哪些？
差旅费开支范围包括城市间交通费、住宿费、伙食补助费及市内交通费。
[bookmark: _Toc68860687]3.差旅费报销需要哪些附件？
（1）《化学所所内人员普通国内出差审批单》；
（2）出差发生的相关费用的票据；
（3）存在特殊事项需附《化学所国内出差报销特殊事项审批单》；
（4）选择住宿费包干需附《化学所国内差旅住宿包干承诺书》；
（5）其他。
[bookmark: _Toc68860688]4.会议注册费、培训费、退票费和交通费在报销单哪栏填列？
会议注册费、培训费、退票费、交通费填在差旅费报销单的“杂费”栏。
[bookmark: _Toc68860689]5.非正式在编人员乘坐飞机出差，是否需要购买公务机票？
需要。
[bookmark: _Toc68860690]6.公务机票购买途径有哪些？
公务机票购买可通过政府采购机票管理网站、“公务行”手机客户端及具有代理公务机票资质的机票代理商等途径。
[bookmark: _Toc68860691]7.乘坐非公务机票如何报销？
对于各航空公司提供的低于政府采购优惠票价的团队价格或促销价格机票，购票人可选择购买，报销时需附《未经政府采购方式购买公务机票说明》，并提供政府采购机票管理网站对应价格证明。
[bookmark: _Toc68860692]8.机票行程单、火车票遗失如何报销？
机票行程单、火车票遗失，遗失的票据不能报销；附《化学所国内出差报销特殊事项审批单》，在“其他”栏中进行情况说明并按规定程序签批后，可按规定报销本次出差的其它费用。
[bookmark: _Toc68860693]9.住宿费超标如何报销？
按规定报销标准内费用，超标部分不能报销。
[bookmark: _Toc68860694]10.异地参加主办方负担食宿费用的会议、培训如何领取伙食及交通费补助？
可领取往返各1天的伙食补助及全程的交通补助。
[bookmark: _Toc68860695]11.邀请京外高级专家到京出差，应如何报销？ 
填写《京外高级专家出差审批单》并按规定程序签批后进行报销。
[bookmark: _Toc68860696]12.差旅行程不完整如何报销？
（1）填写《化学所国内出差报销特殊事项审批单》，因全/单程城市间交通费由邀请方承担而无发票的，由正常审批环节的上一级负责人审批，因其他特殊事项由出差人员单独说明，各层级逐级审批后方可报销；
（2）票据丢失不适用此审批单，由出差人员单独说明提交财务资产处负责人签批。
[bookmark: _Toc68860697]四、版面费借款及报销问题
[bookmark: _Toc68860698]1.境外版面费如何完成汇款？
境外版面费通过限额支票完成汇款。不通过ARP系统填写借款单据，到财务资产处领取纸质“请款单”，填写并完成审批流程后领取限额支票进行汇款。
具体流程为：（1）领取纸质“请款单”；（2）填写事由、核算账号及预计金额；（3）经课题组长、科技处审批完成后，交财务审核；（4）审核通过，领取限额支票、境外汇款申请书、外汇业务购汇申请书，填写并盖章完整前往银行办理。
[bookmark: _Toc68860699]2.完成境外汇款后如何填制报销单？
在ARP中填制普通报销单，费用类别选“其他费用”，业务事项选“版面费”，结算方式选择“支票”。
报销所需附件：请款单白联、版面费invoice、银行回单、论文首页或者录用通知。
[bookmark: _Toc68860700]五、会议费借款及报销问题
[bookmark: _Toc68860701]1.会议费开支范围包括哪些？
会议费开支范围包括会议住宿费、伙食费和其他费用。其他费用包括会议室租赁费、交通费、文件印刷费、办公用品费、医药费、会议服务费等。
[bookmark: _Toc68860702]2.会议费综合定额标准是多少？
研究所内部、外部会议场所适用不同的综合定额标准。举办地点为研究所外部会议场所的，综合定额标准为550元/人天；举办地点为研究所内部会议场所的会议，综合定额标准为210元/人天。参加会议的外籍知名专家（来自不超过2个国家）和院士达到3人且占参会人数三分之一以上的，综合定额标准可提高20%。
[bookmark: _Toc68860703]3.没有会议通知的会议如何报销？
对于在单位内部召开的小型会议（参会人数为30人及以下），可以不附会议通知，其他会议须附会议通知；如涉密会议无法提供通知，请书面说明情况并由质量处签字确认。
[bookmark: _Toc68860704]4.报销会议费需要提供哪些附件？
会议费报销时应当提供完成审批的《化学所国内会议申请表》、会议通知、会议日程、实际参会人员签到表、由承办部门负责人签字确认的会议纪要、发票、定点饭店电子结算单等凭证。
（1）对于在单位内部召开的小型会议（参会人数为30人及以下），在保证业务真实性的情况下，持会议申请表、参会人员签到表、由承办部门负责人签字确认的会议纪要、发票即可办理报销手续; 
（2）对委托会议服务公司提供服务的，还应附服务合同、提供会议结算清单，内容包括：参会人员签到表、会议室使用清单、用餐人数、住宿人数、费用开支明细表等;
（3）与外单位联合承办会议的，还需提供相关合同或协议，外单位出具的会议结算清单和标准证明，会议结算清单包括但不限于：参会人员签到表、会议室使用清单、用餐人数、住宿人数、会议费开支表等; 
（4）涉密会议的会议通知、会议日程、会议纪要应做脱密化处理。
[bookmark: _Toc68860705]5.在所外非政采会议场所开会应如何报销？
在非定点会议场所举办会议应单独说明原因并经科技处/质量处审批后进行报销。
[bookmark: _Toc68860706]六、出租车票报销问题
[bookmark: _Toc68860707]1.地铁、公交车票可以报销吗？
在常驻办公地所在城市因办理公务外出坐地铁、公交车可以报销，具体要求与出租车票报销的管理一致。
[bookmark: _Toc68860708]2.出租车票报销有什么要求？
（1）日常上下班发生的交通费不可报销；
（2）不得在领取差旅费补助后将与出差相关的出租车票重复提交报销；
（3）每月办理乘车日期为当月及上月出租车票的报销，逾期未报销的出租车票均不再报销；
（4）出租车票按照乘车日期、时间顺序粘贴，并按粘贴顺序填写《出租车票报销明细表》，不得拆分相关出租车票分次报销。
[bookmark: _Toc68860709]3.同一乘车人报销同一车牌号或时间连续的出租车票如何处理？
应当在《出租车票报销明细表》中的“特殊事项说明”栏内进行说明，并由所在课题组（部门）负责人签署“情况属实，同意报销”的意见后方可提交报销，乘车人为课题组长（部门负责人）的特殊事项由实验室负责人（分管所领导）签署特殊事项审批意见。
[bookmark: _Toc68860710]4.网约车的相关票据可以报销吗？
不可以。
[bookmark: _Toc68860711]七、劳务费/专家咨询费/评审费报销问题
[bookmark: _Toc68860712]1.劳务费/专家咨询费/评审费报销需要哪些材料？
需要在报销单后附已算税的劳务费发放明细表以及由人事处、科技处、质量处等业务主管部门确定的其他材料。
[bookmark: _Toc68860713]2.向所内职工发放专家咨询费/评审费如何操作？
经办人无需填制报销单，将签批完的发放明细表提交给财务资产处薪酬成本主管即可。财务资产处定期进行汇总并提交给人事处，由人事处安排发放。
发放明细表下载路径：财务资产处网站-下载中心-文件表格-所内人员专家费发放明细表
[bookmark: _Toc68860714]3.哪些类型的课题允许列支与学生论文答辩相关的评审费？
优先使用横向课题、课题组发展基金（ZZ）。严禁使用自然科学基金类（国家及地方）、重点研发计划类及先导类课题列支与学生论文答辩相关的评审费。
[bookmark: _Toc68860715]4.国外专家无国内银行卡如何领取劳务费/专家咨询费/评审费？
事先向有关业务主管部门提交特殊事项说明并完成审批后，由课题组指定的经办人先行垫付。经办人根据实际情况填制发放明细表并完成审批后提交财务资产处薪酬成本主管计算税金，在ARP中填制劳务费报销单，选择“转账对私”入经办人银行卡。
[bookmark: _Toc68860716]5.劳务费/专家咨询费/评审费发放明细表可以使用复印件吗？
不可以，必须使用原件。如JG项目因特殊情况使用复印件，需由质量处签字确认。
[bookmark: _Toc68860717]6.劳务费/专家咨询费/评审费发放明细表中的签名可以采用电子签名或其他方式吗？
不可以，必须是本人亲自手签签字。使用电子签名签领专家咨询费的，由经办人书面说明原因、签字并附相关证明材料，课题组长对业务真实性进行审批,学生答辩相关咨询费由教育处处长进行审批，人才引进相关咨询费由人事处处长进行审批，项目评审相关专家咨询费由科技处或质量处处长进行审批，职能部门发生上述相关业务由分管业务所领导进行审批。
[bookmark: _Toc68860718]7.上个月已算税的劳务费/专家咨询费/评审费发放明细表没来得及完成报销，本月可以将上月的纸质报销单直接提交报销吗？
不可以，需要提交给财务资产处薪酬成本主管重新算税后再进行报销。
[bookmark: _Toc68860719]八、科研用房装修改造费借款报销问题
[bookmark: _Toc68860720]1.科研用房装修改造费范围包括哪些？
根据2020年化学所新制定《化学所科研用房装修改造管理办法》（化发综字〔2020〕58号）文件规定，化学所科研用房装修改造范围：用于科研及相关活动的实验室、实验辅助用房、仪器室、洁净室、办公室、会议室、学术交流室、厂房、生产车间等相关用房的简单装修改造，原则上装修改造不含可独立使用的设备费。
[bookmark: _Toc68860721]2.报销科研用房装修改造费需要附哪些材料？
装修改造实验用房报销时需将以下材料的原件附于报销单后：
（1）国家相关部门认可的正规发票（按规定验证真伪）；
（2）科研用房装修改造申请表；
    （3）合同额低于5万元，附施工合同、施工单位出具的结算报告；合同额达到或超过5万元，附施工合同、施工单位出具的结算报告以及造价单位出具的审核报告（合同额与结算报告、审核报告金额一致）。
[bookmark: _Toc68860722]3.何种情况需要进行造价审核？
科研用房装修改造预算达到或超过5万元，需由研究所委托的造价咨询单位进行造价审核。课题组应将以下资料注明课题负责人姓名-楼号-房间号-联系人姓名-联系电话，发送至财务处相应主管邮箱（sunjy@iccas.ac.cn），由造价咨询公司审核并出具审核报告：
（1）施工单位装修改造工程的施工图CAD版；
（2）施工单位导出的用“广联达”软件系统计算的工程量清单（即预算总额）数据；
（3）课题组关于科研用房装修改造工程的简要说明（电子版）。
如合同额与造价单位出具的审核报告金额不一致，课题组应重新提交资料，造价咨询单位进行复审核。
[bookmark: _Toc68860723]九、发票识别与验真问题
[bookmark: _Toc68860724]1.发票识别与验真功能适用于哪些票据？
发票识别与验真功能适用于增值税发票，含增值税专用发票、增值税普通发票、增值税电子普通发票。
[bookmark: _Toc68860725]2.发票上传有哪些格式要求？
纸质发票上传图片格式；电子发票必须是PDF源格式，不能拍照或扫描。
[bookmark: _Toc68860726]3.发票上传有哪些方法可以进行自动识别验真？ 
（1）通过电脑端扫码，手机拍照上传
登录新一代ARP报销系统PC端，点击附件信息中的手机文件 

使用新一代ARP的移动端扫码，上传附件 
 
（2）通过新一代ARP报销系统PC端上传附件的方式上传
[image: ]
（3）通过新一代ARP手机APP，点击我的票据进行上传，PC端直接选择我的票据。
[image: ]
[image: ]
（4）PC端手动添加票据
[image: C:\Users\王晓晓\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e8cce58987fd3e8302156727368dcb5.png]
[image: C:\Users\王晓晓\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4232ea8299435df680e5405b5b4a12e.png]
[image: C:\Users\王晓晓\AppData\Local\Temp\1614241572(1).png]
[image: C:\Users\王晓晓\AppData\Local\Temp\WeChat Files\59c363348720568eeb04b0f4ba402a7.png]
[bookmark: _Toc68860727]4.上传增值税发票未自动识别与查验真伪，如何处理？
采用“PC端手动添加票据”的方法添加发票。
[bookmark: _Toc68860728]5.发票上传显示“选择的票据已经被其他报销单使用”，如何处理？
1.找到提示使用的报销单，点击删除。
[image: ]
[image: ]
2. 删除发票
删除方式一：附件信息-我的票据，删除此发票。
[image: ]
[image: ]
删除方式二：综合财务-报销管理-我的票据
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc68860729]6.发票上传显示“选择的票据已经被他人使用”，如何处理？
联系对方删除报销单，同时在“我的票据”删除此发票。
删除方式同上。
[bookmark: _Toc68860730]十、收付款信息维护问题
[bookmark: _Toc68860731]1.如何添加本人银行卡？
操作路径：人力资源>员工自助>银行卡维护 （系统默认本人卡号为工资卡，此路径只能维护本人的银行卡）
[image: ]
[bookmark: _Toc68860732]2.如何在填制报销单时可以选择他人银行卡？
目前ARP系统内“选择结算信息-他人银行卡”清单中包含全所职工的工资卡卡号信息，选择对应人名即可。要选择清单以外的银行卡，须持卡的职工本人按操作路径1在系统中完成添加本人银行卡。
[image: C:\Users\王晓晓\AppData\Local\Temp\1573544414(1).png]
[bookmark: _Toc68860733]3.如何添加本所学生的银行卡信息？
操作路径：综合财务>基础设置>收付款方设置 
 [image: ]
维护完成后，选择结算信息时，在“外部收款方”搜索对应学生姓名即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc68860734]4.如何添加外单位劳务人员的收款账号等基础信息？
操作路径：综合财务>基础设置>外单位劳务人员设置，设置后可在劳务费报销单选择劳务人员时体现。
 [image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc68860735]5.外部收款方账户信息错误，重新维护时显示“账号已存在”或者“账户名称已存在”提示，应如何处理？
本人维护的外部收款方，可以在“综合财务>基础设置>收付款方设置”路径删除。删除方式：选中记录点击“停用”后删除。他人维护的外部收款方，可联系财务资产处删除。
 [image: ]
[bookmark: _Toc68860736]十一、其他问题
[bookmark: _Toc68860737]1.单位报销有几种结算方式？
单位报销有转账对公、转账对私、公务卡、现金、支票、委托扣款六种结算方式。
[bookmark: _Toc68860738]2.支票的有效期是多少天？
转账支票的有效期为10个自然日，从签发日起算，到期日逢法定节假日顺延到下一个工作日。
[bookmark: _Toc68860739]3.是否可以接收银行承兑汇票或商业承兑汇票？
只接收由出票人开具的收款人为中国科学院化学研究所的银行承兑汇票（纸票或电子票均可），不接收背书转让给化学所的银行承兑汇票，不接收商业承兑汇票。
[bookmark: _Toc68860740]4.如何导出项目经费收支明细表？
操作路径：综合财务>报表管理>报表查询>项目经费支出明细表
[image: ]
[bookmark: _Toc68860741]5.什么情况需要提供发票明细清单？
（1）仅体现办公用品、配件、耗材、图书等品类名称的发票；
（2）发票上注明“详见销货清单”的发票；
（3）运输费未备注相关运输信息的发票。
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