南京信息工程大学财务报销流程图


报销人、经办人





凭证整理：原始凭证票据合法、合规、要素齐全；票据需分类整理，按顺序粘贴，报销人于每张票据签字，开票项目为实物需证明人在票据上签字；经费审批人在支出汇总表或预约报销确认单上审批。2000元及以上的还需经费审批人在发票上单独签字；报销的票据需注明经费开支渠道。














审 批 流 程
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是





教学、科研设备去设备处办理固定资产入库单





行政设备去总务处办理固定资产入库单








否





事业经费/代管经费/专用基金





学 院





机关职能部门





实行


“双签”制





设备、维修费≧3万元及其他单笔金额超1万元由分管校领导审批





科研经费





课题负责人





课题组成员





分管科研的院领导审批





课题负责人审批








网上预约报账





报销人携带预约报销确认单及原始票据到财务大厅（201室）预审处审核





财务审核、制单、复核





出纳支付（转账/现金）





立项审批，进行网上竞价采购，网上商城采购或政府采购。携带立项审批表、招标情况汇总表及验收报告办理入库。





财 务 报 销 流 程








图书购置费、专项经费（品牌专业、优势学科、协同创新、共建专项500元以上）图书去图书馆办理固定资产入库单








