                 代发异常处理流程
1、 代发失败重付流程：

请在财务处网页下载中心下载并填写《人员经费代发失败
重付申请表》，按照申请表流程处理。
2、 代发失败重付业务办理时间：

财务处出纳科每周一、周五办理代发失败重付业务，所有跨行代发周一处理。（节假日不办理）

3、 退款处理：

①变更收款人（本人改名除外）、②税金异动退费，请在财务处网页下载中心下载并填写《代发户退款申请模板》（请根据具体情况修改申请内容），由原经办人签字并加盖单位公章（科研课题则由原经办人和课题负责人签字，并附原经办人身份证复印件），财务处出纳科科长、会计科科长、主管副处长签字，加盖财务处公章，送交出纳科代发岗。待银行将相关款项由学校代发账户退回原支出银行账户后，再办理转账手续重新付款至新收款人账号或缴回税金。

③代发收回，如有特殊原因确定不再发放，请在财务处网页下载中心下载并填写《代发户退款申请模板》和《代发失败收回意见表》（请根据具体情况修改申请内容），《代发户退款申请模板》要求同上，《代发失败收回意见表》由原经办人签字并加盖单位公章（科研课题则由原经办人和课题负责人签字，并附原经办人身份证复印件），待银行将相关款项由学校代发账户退回原支出银行账户后，再办理代发失败经费收回原部门项目号事宜。
