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	第一部分 财务基本信息
	1、索取增值税专用发票，需提供哪些信息？
	2、索取增值税普通发票，是否要填写“统一社会信用代码（税号）”？
	3、基本户（工商银行）账户信息
	4、中国银行账户信息
	5、统一社会信用代码（组织机构代码、税号）信息
	6、财务部地址及联系方式
	7、财务部工作时间

	第二部分 财务部综合信息门户网站使用
	一、系统使用
	1、关于“系统登录”
	2、登录验证码有问题？
	3、如何选择项目？
	4、网报或薪酬劳务怎么找不到想要报销的类别？
	5、输入校内人员工号为什么没有姓名信息？
	6、为什么有的报销单无法打印或者会计老师无法导入系统？ 

	二、网上报销
	1、汇款时怎么检索不到收款人开户银行？
	2、一笔报销从多个项目经费中支出怎么网报？
	3、输入资产业务单号查不到资产？ 
	4、日常报销业务报销明细怎么找？（附报销明细项目简要说明）
	5、关于国内差旅费报销单
	6、关于暂借款冲销
	7、什么时候选择“会议费”、“培训费”业务大类？
	8、网上填报后，是否还需要大额资金使用审批表？
	9、如何撤销预约单？

	三、智能报销
	1、智能报销如何接收电子发票？
	2、个人邮箱如何绑定职工号？
	3、如何替其他老师上传电子发票？
	4、如何变更绑定的职工号？
	5、如何查询当前绑定的职工号？
	6、智能报销系统从哪里登录？
	7、智能报销系统能报销哪些业务？
	8、智能报销系统能报销哪些发票？ 
	9、智能报销流程？
	10、如何审核/审批智能报销单？
	11、智能报销手册从哪里获取？
	12、如何获取智能报销单进度？
	13、什么是“委托财务打印”
	14、智能报销系统支付失败后如何更新汇款信息？

	四、薪酬劳务
	1、薪酬劳务和学生奖助学金的酬金性质怎么选择？
	2、没有查到要发放劳务费的校外人员信息，怎么办？
	3、怎么查询和修改校外人员的卡号或者姓名？
	4、备案校外人员信息都需要注意哪些问题？
	5、发放专家咨询费除了打印的发放单还需要什么附件？
	6、发放境外无卡人员专家咨询费除了打印的发放单还需要什么附件？
	7、发放境外无卡人员劳务费除了打印的发放单还需要什么附件？
	8、发放匿名论文评审答辩费、 匿名项目评审鉴定费除了打印的发放单还需要什么附件？
	9、发放野外考察劳务费除了打印的发放单还需要什么附件？
	10、发放科技成果奖励除了打印的发放单还需要什么附件？
	11、发放保健费除了打印的发放单还需要什么附件？
	12、发放机关培训师资费除了打印的发放单还需要什么附件？
	13、发放基层党组织活动费除了打印的发放单还需要什么附件？
	14、给学生发放奖学金、助学金、特殊困难补助、生活补贴除了打印的发放单还需要什么附件？
	15、校外人员转卡可以选哪些银行？
	16、给校外人员发劳务费，联行号怎么查？
	17、我要给短期邀请的外籍专家发放劳务费，怎么操作？
	18、怎么预支短期邀请的外国专家劳务费？
	19、给学生发放酬金，怎么在校内人员里提交报错？
	20、为什么有的薪酬劳务和学生发放单财务系统无法读取？
	21、为什么网报系统不能导入我的发放表或者不能打印出发放单？
	22、学生怎么关联本人的银行卡号？
	23、审计要求提供薪酬劳务和学生发放记录，怎么查？

	五、账务查询
	1、在哪里可以查询到校款项？
	2、对方确认汇出成功，但是到款查询一直没有查到怎么办？
	3、哪里可以查询到外汇信息？
	4、外汇查询模块收录了哪些账户的信息？
	5、外方已将款项汇出一段时间，但为何查询不到外汇信息？
	6、外汇信息查询中，“来款金额”与“结汇金额”有什么区别？
	7、为什么查询不到课题负责人的项目？
	8、“项目管理”模块与“账务查询”模块功能的主要区别是什么？
	9、常用科研项目收支明细怎么查询？

	六、项目管理
	1、为什么有的项目在“项目管理”里能看到，但网上报销模块选择项目时看不到？
	2、项目余额哪里找？明细项目余额（如业务费、劳务费等）为何与原项目不一致？
	3、为什么被授权了无法查看项目明细？
	4、如何进行项目授权？
	5、如何进行签字授权？
	6、“项目授权”与“签字授权”的区别

	七、票据管理（票据管理人员使用）
	（一）财政电子票据（非税、往来、捐赠）
	1、Excel导入开票时提示文件格式不正确。
	2、开具财政电子票据后没有及时生成正式票据号码。
	3、无法打印回执单。
	4、邮箱未收到电子发票。
	（二）增值税电子票据
	1、Excel导入开票时提示文件格式不正确。
	2、邮箱未收到电子发票
	3、电子票据链接显示过期


	第三部分 报销业务常见问题
	一、审核业务基本要求
	（一）票据审核相关要求是什么？ 
	（二）一般报销业务手续是什么？ 
	（三）发票丢失如何处理？

	二、审核业务核算要求及注意事项
	（一）办公用品报销要求及注意事项是什么？ 
	（二）图书资料费报销要求及注意事项是什么？ 
	（三）材料费/试剂费（系统外购买）报销要求及注意事项是什么？ 
	（四）印刷费报销要求及注意事项是什么？ 
	（五）水电费报销要求及注意事项是什么？ 
	（六）邮费快递费报销要求及注意事项是什么？ 
	（七）电话费报销要求及注意事项是什么？ 
	（八）网费报销要求及注意事项是什么？ 
	（九）物业管理费报销要求及注意事项是什么？ 
	（十）租赁费报销要求及注意事项是什么？ 
	（十一）出版费报销要求及注意事项是什么？ 
	（十二）专利费/会员费/版面费、注册费报销要求及注意事项是什么？ 
	（十三）交通费用报销要求及注意事项是什么？ 
	（十四）设备维修费报销要求及注意事项是什么？ 
	（十五）工程建设报销要求及注意事项是什么？ 
	（十六）科研经费外包报销要求及注意事项是什么？ 
	（十七）设备购置报销要求及注意事项是什么？ 
	（十八）家具购置报销要求及注意事项是什么？ 
	（十九）市内住宿费报销要求及注意事项是什么？ 
	（二十）市内餐费报销要求及注意事项是什么？ 
	（二十一）活动费报销要求及注意事项是什么？ 
	（二十二）水果、食品报销要求及注意事项是什么？ 
	（二十三）劳务派遣费报销要求及注意事项是什么？
	（二十四）外专劳务报销要求及注意事项是什么？

	三、专项业务报销指南
	（一）北京大学国内差旅费报销问答
	1、出差如何办理审批？ 
	2、如何确定差旅费使用和管理的直接负责人？ 
	3、如何确定自己的出差类别？ 
	4、如何知道自己出差报销的标准？ 
	5、出差执行什么标准？ 
	6、符合第一类出差标准具体包括哪些人员？ 
	7、学生参与教学科研活动、学习实践等产生的差旅费，参考什么标准？ 
	8、邀请校外专家参与开会、调研或者开展其他工作，如何确定其级别？ 
	9、出差可以自驾车或租车吗？ 
	10、因校外单位已安排交通等原因导致没有城市间交通费票据，怎么报销？ 
	12、符合第三类出差标准的人员是否可以乘坐软卧？ 
	13、是否可以乘坐高级软卧？ 
	14、一类人员出差，随行人员城市间交通费怎么报销？ 
	15、报销改签或退票费是否需要提供说明？
	17、乘坐飞机，是否可以单独购买延误险？ 
	关键词参考：延误险
	18、未按规定等级乘坐交通工具的，如何报销？
	19、在携程、去哪儿等代订服务网站购买国内机票如何报销？
	20、如果发票上无法体现住宿天数、人数（或房间数）、单价或提供住宿明细水单，怎么报销？
	21、参加会议（培训），举办方统一指定或推荐住宿地点且住宿超标的，能否报销？
	22、出差期间没有住宿费发票，是否还需提供相关证明才能报销城市间交通费等其他差旅费？
	24、出差往返驻地和机场（火车站、码头）的交通费用怎么报销？
	25、到外地出差，校外单位负担了市内交通，怎么发放市内交通费补助？
	26、邀请学者、专家或有关校外人员来校开会、交流、访问或赴外地参加调研、开展其他工作，是否可以报销其
	27、邀请校外专家来校交流、访问，若仅承担其住宿费，是否需要提供差旅费报销单？
	28、差旅费报销时需附哪些票据？
	29、师生利用法定节假日出差，报销时是否需要提供说明？
	30、出差参加会议和培训，如何报销差旅费？
	31、出差期间因私前往其他城市，如何报销差旅费？  
	32、外地出差因工作需要打印装订费、办公用品费、快递等费用是否可以在差旅费中报销？
	33、预约报销单需要签字还是签章？
	34、对于在偏远、边境地区开展考察、调研和测试监测工作的，如何报销差旅费？
	35、赴北京远郊区参加会议、培训或者其他业务活动的产生的住宿、伙食、交通等费用如何报销？
	36、因购买便宜机票，老师选择了机票价格和住宿金额无法分开的机酒产品如何报销？
	37、国内差旅费中住宿费含早餐是否扣除？ 
	38、机票发票上没有备注乘机人、行程、舱位等信息，但有登机牌，是否需要再补充订单？
	39、国内差旅费报销单如何签字？
	40、北京大学国内差旅住宿费限额标准明细表

	（二）北京大学野外考察差旅费报销问答
	1、“野外考察”包括哪些业务活动？
	2、如何确定野外考察差旅费使用和管理的直接负责人？
	3、野外考察出差执行什么标准？
	4、野外考察可以自驾车或租车吗？
	5、对于野外考察租车，需要注意哪些事项？
	6、野外考察发生的包租车，需提供哪些报销材料？
	7、野外考察自驾车为私车，需要提供哪些报销材料？
	8、如无法取得住宿费发票，应如何报销相关费用？
	9、出差往返驻地和机场（车站）的交通费用怎么报销？
	10、自驾（租车）期间，如何领取市内交通费补助？
	11、野外考察期间发生的校外人员劳务费如何报销？
	12、野外考察期间的意外险如何报销？
	13、野外考察期间发生的装备费如何报销？
	14、野外考察期间发生的受访者费用如何报销？
	15、野外考察报销时需附哪些票据？
	（三）北京大学会议费报销问答
	1、会议如何分类？
	2、如何判断是否属于在华举办国际会议？
	3、如何确定会议费使用和管理的直接负责人？
	4、举办会议如何办理审批？
	5、会议人数和天数是否有要求？应如何体现在签到表和会议通知中？
	6、会议是否可以在五星级酒店召开？
	7、会议是否可在京外召开？
	8、会议是否可在校外、郊区、风景名胜区召开？
	关键词参考：会议、郊区、风景名胜区
	9、会议召开地代表和工作人员是否可以安排住宿？
	10、会议费开支范围包括哪些项目？
	11、会议费综合定额开支标准是多少？
	12、各类会议可否超标？
	13、哪些费用需要纳入会议费支出，但不计入会议费综合控制定额，从相应的支出科目中据实列支？
	14、会议费综合定额各项费用之间是否可以调剂使用？
	15、若单个参会人员住宿超标，是否可以报销？
	16、会议费预支、报销需要提供哪些材料？
	18、会议费预支、报销时是否需要提供会议费预算及决算表？
	19、会议工作人员、志愿者劳务费或误餐补如何发放？
	20、在校内独立核算单位（如中关新园、英杰交流中心）举办会议，需要支付订金，如何办理？
	21、和校外单位联合举办会议，我方只需承担会议费中的某项费用，如何将会议费支付给合办方或协办方？
	22、委托第三方举办会议如何报销？
	23、举办会议应注意哪些禁止性事项？
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