山西工程职业技术学院财务日常业务流程之三
日常经费报销
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办理报销审批手续


部门负责人审核签字；3千元以上需分管院领导审批；1万元以上需分管财务院领导审批；3万元以上需院长审批。








填写《报销单》





日常经费是指为保障学院各部门正常运转所必需的日常开支，包括办公费、水电费、书报费、邮电费、印刷费等。其中，办公费是指购买按财务会计制度规定不符合固定资产确认标准的日常办公用品等低值易耗品的支出。








报销流程





注意事项





按照有关规定完成相关业务





发票应为税务部门或财政部门监制的合法票据。


发票单位名称填“山西工程职业技术学院”全称，并填写纳税人识别号。 


发票上需列明采购材料物品名称、数量、单价、金额等信息；未列采购明细的，需提供由税控系统打印的并加盖销售单位发票专用章的销售货物或提供应税劳务清单。


公务卡支付需提供POS机小票。


使用公务卡或银行转账支付，不得现金支付。


办公用品中的复印纸属于政府集中采购A09目录范围，需按协议供货要求采购。


印刷费属于政府集中采购目录中定点采购项目，应选择山西省政府采购网上公示的商家办理印刷业务。





财务审核报销











