山西工程职业技术学院财务日常业务流程之八
图书资料费报销
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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》





图书资料指由我院图书馆统一批量购买的图书、期刊、数据库等，以及其他部门和人员使用各种资金购买的书籍、资料费等。








报销流程





注意事项





按照有关规定完成图书资料采购





报销时应提供合格的购书发票及购书清单（单张或联号发票金额在 300元人民币或外币折算人民币金额在 300元以上的小批量图书资料）。


单本或单套价格在 1000 元以上的中文图书及外币折算人民币金额在1000 元以上的外文图书，请至图书馆办理图书固定资产入库登记手续。


购买大批量图书、期刊、数据库等金额在1万元以上需附合同或协议。


使用公务卡或银行转账支付，不得现金支付。


图书购置严格执行《山西省2018-2019年度集中采购目录及采购限额标准》晋财购〔2017〕29号和《山西工程职业技术学院采购及招标投标管理办法》（晋工院院〔2017〕16号）。





财务审核报销











