内蒙古自治区林业科学研究院关于规范电子会计凭证报销入账归档的通知

 院属各部门：

依据《〈财政部、国家档案局关于规范电子会计凭证报销入账归档的通知〉财会〔2020〕6号》要求，为了规范各类电子会计凭证的报销入账归档工作，单位以电子会计凭证的纸质打印件作为报销入账归档依据的，必须同时保存打印该纸质件的电子会计凭证。该通知所指电子会计凭证，是指单位从外部接收的电子形式的各类会计凭证，包括电子发票、财政电子票据、电子客票、电子行程单、电子海关专用缴款书、银行电子回单等电子会计凭证。

这对我院会计档案管理提出了新的要求，会计档案管理将由原来单纯的接收纸质档案，发展成为纸质档案与电子档案并行管理。为了使相关工作顺利开展，现就日常报销过程中电子会计凭证的管理提出如下规定，请各部门遵照执行：

各部门报账经办人在日常报销时向财务处提交的报销审批材料中如包含上述电子会计凭证纸质打印件的，需同时提交相关电子会计凭证给审核会计。
提交方法：

第一步：报销经办人首先需将电子会计凭证命名，命名规则为“金额+发票号码”，例如“3600+36693182”（注：发票以外其他类型票据填写票据编码）”；

第二步：将需发送的电子会计凭证放入文件夹，文件夹命名为“报销日期+经办人+出差事由/费用支出内容”，如“20200501+张某某+打印复印费”（注：要素之间以数学符号“+”连接），并将文件夹放入压缩包发送。出差事由/支出内容、经办人、报销日期信息一定要与纸质报销单填写内容完全一致；日期格式为8位数字，例如：2020年4月16日为20200416。

压缩包、邮件主题与文件夹同名，不可随便改变名称。请大家严格按照上述规则编辑电子档案，秉承“一业务一包”的原则，每张报销单单独整理一个压缩包。

发票类别如为非电子发票的，不需提供电子版。除电子发票外其他类别电子会计凭证，例如电子客票、电子行程单、银行电子回单等原则上提倡从服务商直接获取纸质原件。

上述规定从2020年5月1日起实施，请各部门按照要求认真做好电子会计凭证获取和提交相关工作，确保提交的电子会计凭证真实准确，与财务处共同做好电子会计凭证报销入账归档工作。
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