建行开设基本账户日常报销工作流程

一、资金结算方式
采用建行网上银行系统，实现 “零现金”收付，即付款采用网上银行系统进行转账支付，报销款项转入经办人提供的银行卡，不支付现金，收款采用POS机刷卡（银联卡）收取，不收取现金。
二、行政户报销流程

1、经办人持所在部门负责人或项目负责人、经手人签字的有效、合法的原始凭证（须注明经费开支项目），到财务处会计科审核岗位办理。

2、会计科审核岗审核原始凭证的有效性、合法性、正确性及其用途，在相关部门及项目预算指标范围内，制作记账凭证，并转交复核岗位复核。

3、会计科复核岗对原始凭证的有效性、合法性、正确性及经费支出项目的正确性进行复核，打印记账凭证并转交行政户出纳。

4、经办人到行政户出纳处填写《泉州师范学院结算中心委托付款单》，交由行政户出纳审核签字后，一联经办人留存，作为查询凭据。

5、行政户出纳根据复核岗复核后正确无误的记账凭证、所附原始凭证及经办人所填写的委托单，进行 “零现金”收付工作，并将委托单交由庄虹波复核出账，单笔金额超过5万元还需由吴小玲审核后方可出账；收款采用POS机刷卡扣款，经办人需提供有效的银联卡。
6、账单由建行隔天打印并通过EMS送交黄勉君，由黄勉君核对后同委托单交由行政户出纳整理。
7、经办人如有疑问，可凭《泉州师范学院结算中心委托付款单》存根联到财务处查询。
三、基建户报销流程

1、经办人持负责人、经手人签字的有效、合法的原始凭证到基建会计审核岗位办理。

2、基建会计审核岗审核原始凭证有效性、合法性、正确性及其用途，并转交基建出纳。

3、经办人到基建出纳处填写《泉州师范学院结算中心委托付款单》，交由基建出纳审核签字后，一联经办人留存，作为查询凭据。
4、基建出纳根据审核后有效合法的原始凭证及经办人所填写的委托单进行“零现金”收付工作，并将委托单交由庄虹波复核出账，单笔金额超过5万元还需由吴小玲审核后方可出账；收款采用POS机刷卡扣款，经办人需提供有效的银联卡。
5、账单由建行隔天打印并通过EMS送交黄勉君，由黄勉君核对后同委托单送基建出纳整理。

6、经办人如有疑问，可凭《泉州师范学院结算中心委托付款单》存根联到财务处查询。
四、结算中心工作流程
1、经办人持各单位所开具，盖章、签字有效的校内结算中心支票，并在支票背面填写正确的建行卡号，到结算中心出纳（刘娟）办理。

2、结算中心出纳根据有效合法的支票进行 “零现金”收付工作，并将支票交由庄虹波复核出账，单笔金额超过5万元还需由吴小玲审核后方可出账；收款采用POS机刷卡扣款，经办人需提供有效的银联卡。
3、账单由建行隔天打印并通过EMS送交黄勉君，由黄勉君核对后做账

五、相关查询

所有录入、复核、审批人员均可网上实时查询各自账户的所有情况，包括账户余额查询，账户明细查询，交易流水查询，代发代扣流水查询，电子回单查询等，经办人可自己申请网银上网查询自己账户的交易情况，或到各网点ATM机查询。
