畜牧分院财务报帐须知
畜牧分院科研经费转入长春由财务处会计服务中心统一管理报帐的相关手续已经完成。订于12月11日星期二正式报帐，会计李素琴，出纳员王吉艳。请畜牧分院的职工按院财务相关规定报帐：
一、单位帐号和开发票名称

1、科研经费拨入帐号：22001380300055006698，单位名称：吉林省农业科学院，开户行：建行长春经济技术开发区支行。

2、开发票名称：吉林省农业科学院，开发票的纳税识别号（税务登记号）是：220102412756947。

二、报帐的管理

1、新争取的科研经费拨入单位帐户后，必须按照项目计划书和项目批复规定的内容，作好项目预算才可以报帐。科研经费拨入情况可以从院管理信息系统-财务管理处-来款通知中查询，项目预算表可以从财务管理处-表格下载中下载。畜牧分院转入财务处的项目从2008年1月开始作预算。

2、报帐和借款必须写明费有列支的科研项目名称，经经办人、项目主持人、本单位负责人、会计服务中心负责人审核签字后方可报帐借款。科研项目没有结余时（结余=拨入经费-支出-借款）不允许报帐和借款（报帐还借款可以）。

三、借款的管理

畜牧分院有个人借款的职工，必须还清个人借款才允许报帐和重新借款，否则不允许报帐和借款（报帐还借款可以）。个别有特殊原因需要借款和报帐的，必须用A4纸写明借款不能及时还清的原因和还款日期，并经项目主持人、本单位负责人、财务处负责人签字后才可以报帐借款。
四、购买物品要经过采购中心统一采购

1、各单位购买吉林省政府采购目录中的商品（详见吉财采购[2006]128号文件），要报到财务处采购中心，由采购中心办理相关手续，通过吉林省政府采购中心采购。

2、各单位购买吉林省政府采购目录外的商品，为节约经费，按院要求由财务处采购中心统一采购。

领取物品时要填写领料单，写明列支的科研项目名称，并由项目主持人、本单位负责人签字后领取。

五、支取大额现金需提前申请

根据财务制度规定购买商品、课题费支出等超过壹仟元的要支付转帐支票或电汇，不得支付现金。其他符合规定需支取大额现金的（如报销零星费用、差旅费、临时工资等），单人每天超过贰仟元的需提前一天向本单位出纳员申请。

六、报帐的时间

各部门和课题必须按经费支出预算报帐，超出预算财务不予报销（畜牧分院的项目预算由2008年1月开始）。根据财务制度规定，财务帐必须日清月结，为保证资金安全，每日结余现金必须存入银行。根据以上原因，会计服务中心的报帐时间定为上午9：00至11：30，下午1：00至3：30。

七、财务人员联系方式

宋东红      

房间号603         电话87063033

王大志  高  磊  王芳雨（商品采购工作）

房间号605         电话87063037

赵  蔚  王  政  李  慧（科研费、预决算、科技统计）

房间号609         电话87063036

杨永辉        （票据审核工作和项目基建会计核算）

房间号607         电话87063039

景  喆  李忠朋（院机关会计核算）

房间号604         电话87063031

李素琴  王吉艳（畜牧分院、经信、大豆中心）

房间号602         电话87063038

任延辉  高兰香（生物、加工、环资中心会计核算）

房间号602         电话87063038

吉林省农业科学院财务管理处

2007年12月7日
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