关于进一步规范会计凭证查询的通知
	院属各单位:
为加强会计档案管理，进一步规范会计凭证查询，依据《会计档案管理办法》规定，自即日起对于会计凭证的查询实行预约、登记制度。具体通知及注意事项如下：
  （一）、批量凭证查询
1、对于课题结题、验收、审计等批量凭证查询，请各单位科研财务助理或报账人员填写《中国测绘科学研究院会计凭证查阅申请单》（见附件1，可在院财务信息平台或微信群下载），并至少提前一天电话预约。
2、凭证查询财务处联系人刘叶新,预约电话:63880909
3、会计凭证对外查询时间每周五下午14:00-16:30
  （二）单笔凭证查询
对于银行回单等单笔凭证查询，请于凭证处理之日起二个工作日后，在财务处对外办公时间进行查询。
  （三）其他注意事项
1、会计凭证不得外借。如有特殊需要，须经主管院领导批准方可借阅。
2、严禁擅自翻阅、抄录和复印凭证中的相关资料。只允许在指定范围内查阅，不得翻阅与查阅内容无关的凭证，未经批准，不得私自摘抄、复印、拍摄、传阅。
3、查阅凭证时，不得勾画、圈点、涂改、增删、裁剪、污损和撕扯等一切损坏凭证的行为。
4、请查阅人准备好需要查询的凭证要素，按规定的时间查询，如有急特殊情况,另行处理.


 财务处
2019.9.20
附件1：
	中国测绘科学研究院会计凭证查阅申请表( )

	 
	 
		（适用批量查询）

	申请部门
		查阅人
		单位(项目)负责人
	
	查阅用途
	经济责任审计:

		课题结题、验收、审计等：

		其他：

	凭证要素
	凭证日期
	凭证号码
	内容
	查阅日期

					
					
					
	是否复制(拍照）
		复制份数
	
	备注：如查阅凭证数量大，表格中填写不下，请提供纸质附件


	


