山西工程职业技术学院财务日常业务流程之四
专用材料费报销
[image: image1]
办理报销审批手续


部门负责人审核、签字审批；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》








专用材料费是指单位购买日常专用材料的支出，具体包括实训室耗材、实验室用品、水电暖材料以及药品、医疗耗材等。











报销流程





注意事项





按照有关规定完成专用材料采购





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。


专用材料采购需严格执行《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）以及《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）文件规定。


专用材料采购需提供部门物品验收入库单，由专人负责保管并签字确认。





财务审核报销











