
 

各单位、各部门： 

根据学校《关于延迟 2020 年春季开学相关工作的通知》，在疫情

防控期间，为防止疫情扩散与交叉感染，保证教职工人身安全，同时

为确保学校经济业务的运行，财务处结算中心将相关业务办理流程调

整如下： 

（一）日常报销业务 

1、报销单据投递 

疫情防控工作期间，财务处实行“非接触式”报销单据投递。财

务处将在 5 号教学楼 5-311 与 5-313 财务办公区域之间设置“报销单

据投递箱”，请单据报销人员在工作时间持审签完整的票据前往直接

投递;投递时,票据及附件须固定牢固，并在报销单上注明票据张数,

装入“报销单据投递箱”内的空文件袋中，同时,报销单务必注明联

系人、联系电话及结算方式（结算方式如公务卡还款、金额、卡号，

借款冲销金额、对公转账金额、报销人交行结算卡卡号等信息）。 

报销票据涉及差旅费等事前审核事项，报销人员在填写差旅费报

销单前需提前与财务处结算中心会计人员电话联系，经财务处会计人

员电话或视频审核完成后方可办理报销审签程序，同时，报销人员将

审核后的差旅费报销单填写完整后拍照反馈至审核的会计人员微信

或 QQ 以备复核审查;报销人员审签程序完成后,将单据放置投递箱, 

报销单务必注明联系人、联系电话、结算方式及差旅费审核的会计人

员姓名等相关信息。 

报销票据若为后勤餐厅、超市相关业务或工会账务的相关业务，



报销单注明联系人、联系电话及结算方式外，还需在报销审批单上注

明后勤餐厅、超市或工会字样后，投递至“报销单据投递箱”。 

培训中心、考级办报销票据审签后，单独装盒注明联系人、联系

电话及结算方式后，投递至“报销单据投递箱”。 

2、资料补充 

为减少人员接触时间，如需补充报销资料，会计人员将通过电话、

微信或 QQ 进行反馈，请报销人员将补充材料直接投递“报销单据投

递箱”，并在补充资料上注明联系人、联系电话以及对接的会计人员

姓名。 

日常报销业务联系电话：88667071（王希、王芳镜、种蕾） 

工会报销业务联系电话：88667071（张婧 13609116450） 

（二）票据开具业务 

1、资料提供：经与财务处电话核实，对方款项已到账，开票人

员需提供合同或协议、对方单位开票信息、票据类型（增值税发票或

财政票据）、到账时间及金额；如对方款项未到账还需填写“预借增

值税发票或财政票据承诺书”，以上材料暂且通过 QQ 或微信发至财

务人员（疫情解除、日常工作恢复正常后，补全原件），票据开具完

成后，财务人员将与开票人员联系。 

2、增值税发票开票业务联系：梁丽 88667072 或 15002972588 

    财政票据开票业务联系：王希 88667071 或 18392161296 

   考级办非税收入票据业务联系：王芳镜  88667071 或

13772126898 



（三）银行到款、转账业务查询 

银行到款、转账业务查询联系财务处李丙魁，联系电话 88667071

或 18991959799，财务人员将通过 QQ 或微信反馈至查询人。 

（四）个人所得税业务咨询 

个人所得税或个税专项抵扣业务咨询，请联系财务处种蕾，联系

电话 88667071 或 13991859600。 

（五）其他事项 

1、安全防范 

教职工确需直接到财务处结算中心办理相关业务的，请提前向财

务人员咨询、沟通，尽量减少等待、逗留时间，务必做好个人安全防

范措施；“报销单据投递箱”每日进行消毒，财务处结算中心每天上

午、下午下班时各消毒一次。 

2、预留信息 

所有投递的单据报销单上都必须预留联系人及联系人手机号码，

以便财务人员及时沟通业务细节。 

3、业务周期 

疫情防控期间，各项业务办理周期将有所延长，如有特殊事项，

请及时联系财务处结算中心业务对接人员，联系电话 88667071。 

4、缴费业务 

疫情防控期间，财务处原则上暂停 pos 机及现金收款方式缴费业

务,如需办理缴费业务,可通过手机银行、网银支付、银行转账等方式

转至西安音乐学院对公账户，转账时需在摘要处注明转款事项；同时，



转款人及时将转账内容、转账金额及转账成功截图信息或银行转账回

单拍照发至财务处李丙魁（联系电话：18991959799）或段红英（联

系电话：13619262018），以便查实到账信息。 

西安音乐学院账户信息： 

户名：西安音乐学院 

开户银行：交通银行西安高新技术产业开发区支行 

银行账号：611301051010149441056 

地址：西安市雁塔区长安中路 108 号 

统一社会信用代码：12610000435203173Q 

后勤账户信息：         

户名：西安音乐学院后勤服务集团                       

开户银行：交通银行西安高新技术产业开发区支行 

银行账号：611301051010149439091 

地址：西安市雁塔区长安中路 108 号 

工会账户信息：         

户名：西安音乐学院工会委员会                     

开户银行：交通银行西安高新技术产业开发区支行 

银行账号：611301051018010046415 

地址：西安市雁塔区长安中路 108 号 

统一社会信用代码（工会法人资格证号）：271101032 

党费专户账户信息：     

户名：中国共产党西安音乐学院委员会                  



开户银行：交通银行西安高新技术产业开发区支行 

银行账号：611301051013000163268 

地址：西安市雁塔区长安中路 108 号 

5、业务咨询 

工作时间，结算中心每天安排有财务人员办公，教职工相关结算

业务咨询电话 88667071。 

                                                       

                                              财务处               

                                     2020 年 3 月 1 日 


