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[bookmark: _Toc132297281]1.预约报账
	办事对象
	[bookmark: _GoBack]校内各单位、教职工、学生

	线上/线下地点
	线上网址：http://cx.jcc.nchu.edu.cn/WFManager/login.jsp
线下地点：C栋115室

	申报材料
	预约报销单、相关票据等原始附件。

	办事流程
	将审批后的申报材料投递至C栋1楼“自助报账投递机”内。若审核未通过，经办人凭短信通知到前台补齐或取回材料。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	（科研）83863721/（事业）83863006


[bookmark: _Toc132297282]2.统发工资、绩效等
	办事对象
	各单位

	线上/线下地点
	线下地点：C栋216室

	申报材料
	工资变动月表、绩效发放表、酬金预约单等相关资料。

	办事流程
	将完成审批流程的申报资料送至C216室。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863003


[bookmark: _Toc132297283]3.科研项目立项拨款
	办事对象
	科技处、教职工

	线上/线下地点
	线下地点：C栋115室

	申报材料
	1、横向课题：拨款单；
2、纵向课题：拨款单、预算表。

	办事流程
	经办人携带科技处审批的申报材料办理，并注明是否已开具发票。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863006



[bookmark: _Toc132297284]4.科研经费预算调整
	办事对象
	科技处、教职工

	线上/线下地点
	线下地点：C栋115室

	申报材料
	预算调整表（必须与立项预算模板和现预算执行情况一致，均可在“财务查询系统”中查询）
材料来源：科技处

	办事流程
	经办人携带审批后的申报材料至财务处C115室。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863006



[bookmark: _Toc132297285]5.原始凭证调阅、查询、拍照
	办事对象
	各单位、教职工

	线上/线下地点
	线下地点：C栋113室

	申报材料
	凭证号或凭证查询明细表

	办事流程
	经办人持凭证号或凭证查询明细表到财务处C113室做好登记，注明查询事由即可办理。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863004



[bookmark: _Toc132297286]6.项目结题签章
	办事对象
	教职工

	线上/线下地点
	线下地点：C栋115室

	申报材料
	项目结题报告、财务报告、决算表等（可在“财务查询系统”中查询研究周期内预算执行数据）

	办事流程
	项目负责人携带申报材料到C115室办理审核后，凭结题用印单办理盖章签字。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863006




[bookmark: _Toc132297287]7.预借增值税发票（收据）
	办事对象
	各单位、教职工

	线上/线下地点
	线下地点：C栋115室

	申报材料
	1、项目合同（任务书）
2、预借发票（收据）申请表及承诺函（一式两份）

	办事流程
	提供甲乙双方签字盖章的项目合同（任务书）和《预借发票（收据）申请表及承诺函》，财务处根据对方提供的开票信息开具增值税发票（收据）。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863006



[bookmark: _Toc131425866][bookmark: _Toc132297288]8.校内预算项目申报
	办事对象
	校内各单位

	线上/线下地点
	线上网址：http://cx.jcc.nchu.edu.cn/WFManager/home.jsp

	申报材料
	1、学校统筹预算：系统填报（含测算依据）；
2、常规预算（综合费、业务费、学院包干经费）：系统填报（含测算依据）；
3、专项预算：系统填报（含事前绩效评估材料、立项批复材料等）。

	办事流程
	部门（单位）确定项目及金额，由预算员在财务综合信息门户-全面预算中填报并上传附件，由部门（单位）负责人和分管校领导在网上审批后推送至财务处。

	到场办理次数
	0次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863003


[bookmark: _Toc132297289]9.其他校外经费立项
	办事对象
	校内各单位

	线上/线下地点
	线下地点：C栋216室

	申报材料
	经费拨款立项报告等相关材料

	办事流程
	经办人携带审批后的申报材料到C216室，履行相应审批手续后将纸质预算调整表交到财务处。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863003


[bookmark: _Toc132297290]10.学籍异动
	办事对象
	学生、辅导员、家长

	线上/线下地点
	线下地点：C栋221室

	申报材料
	学生休学、复学、退学、转专业通知单
材料来源：教务处

	办事流程
	携带其它各部门签署意见后的申报材料至财务处C221室办理，完成后将通知单送返教务处。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863005


[bookmark: _Toc132297291]11.退学生住宿费
	办事对象
	学生、家长、辅导员

	线上/线下地点
	线下地点：C栋221室

	申报材料
	1.《南昌航空大学学生校外住宿申请表》
下载地址：https://xgc.nchu.edu.cn/xzzq/xszq/content_71733
2.退费申请书（可现场填写）

	办事流程
	携带申报材料至现场办理。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863005


[bookmark: _Toc132297292]12.《征兵入伍学生学费补偿/减免表格》数据填写及签章
	办事对象
	征兵入伍返校学生或学生辅导员

	线上/线下地点
	线下地点：C栋221室

	申报材料
	《征兵入伍学生学费补偿/减免表格》一式两份
资料来源：学工处

	办事流程
	携带申报材料至现场办理。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863005




[bookmark: _Toc132297293]13.延长学制
	办事对象
	学生

	线上/线下地点
	线下地点：C栋221室

	申报材料
	《南昌航空大学学生延长学习年限审批表》
材料来源：教务处

	办事流程
	携带申报材料至现场办理，再将表格交回教务处。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863005


[bookmark: _Toc132297294]14.《单位资信证明业务委托书》用财务印鉴章
	办事对象
	全校师生

	线上/线下地点
	线下地点：C栋221室

	申报材料
	《单位资信证明业务委托书》
下载地址：http://jcc.nchu.edu.cn/zlxz/content_138151

	办事流程
	携带《单位资信证明业务委托书》，委托书中“委托人”处填入“南昌航空大学”即可盖章。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	86453005


[bookmark: _Toc132297295]15.领取保证金收据
	办事对象
	校内各单位、中标单位

	线上/线下地点
	线下地点：C栋221室

	申报材料
	银行转账电子回单

	办事流程
	申请人携带银行转账电子回单，经财务人员核对银行到账名称和金额无误后现场开具保证金收据。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863005


[bookmark: _Toc132297296]16.退保证金等
	办事对象
	校内各单位、教职工

	线上/线下地点
	线下地点：C栋115室

	申报材料
	1、设备：保证金收据；合同复印件；设备(质保期)验收报告、其他相关材料。
设备(质保期)验收报告下载地址：https://ssc.nchu.edu.cn/xzzq/zhgl3/content_37849
2、工程或维修：保证金收据、合同复印件、维修工程验收申请或工程质量保修验收报告、其他相关材料。

	办事流程
	1、设备：申请人提供申报材料，经设备使用人或保管人及所在单位负责人审批签字后，至C115室大厅办理。
2、工程或维修：申请人提供申报材料，经项目申报单位经办人、负责人及承建单位分管领导审批签字后，至C115室大厅办理。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863006


[bookmark: _Toc131425865][bookmark: _Toc132297297]17.财政项目入库申报
	办事对象
	校内各单位

	线上/线下地点
	线上办理

	申报材料
	《项目绩效目标表》、《项目事前绩效评估报告》（超过1000万项目）及相关材料

	办事流程
	计财处通知相关单位填写申报材料并发至办公邮箱。

	到场办理次数
	0次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863003


[bookmark: _Toc132297298]18.领用校内收据
	办事对象
	校内各单位

	线上/线下地点
	线下地点：C栋221室

	申报材料
	《票据领用申请表》
下载地址：https://jcc.nchu.edu.cn/zlxz/content_140351

	办事流程
	申请人填写《票据领用申请表》，单位负责人签字、盖部门章后，财务处分管处领导签署意见后领用。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863005


[bookmark: _Toc132297299]19.核销校内收据
	办事对象
	校内各单位

	线上/线下地点
	线下地点：C栋221室

	申报材料
	领用的整本收据、银行转账电子回单。

	办事流程
	经办人携带申报材料，会计核对无误后至出纳处核销。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863005



[bookmark: _Toc132297300]20.税务政策咨询
	办事对象
	教职工、学生

	线上/线下地点
	线下地点：C栋财务处
线上：办公电话

	申报材料
	无

	办事流程
	1、个人所得税：咨询电话83863003、83863002；
2、其他税务政策：咨询电话83863721、83863002。

	到场办理次数
	

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863003、83863721、83863002
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