	流程图
	说明
	责权部门
	相关文件

	 

	由学院院长办公会或党委会事前立项批准或审议通过的支出事项
	部门负责人（项目负责人)
	《报销整理单》、《借款单》、

《会议纪要》、

《采购合同》、

《材料入库单》、《固定资产增加单》、《验收报告》

	
	报销单填写要求不得涂改，不得用铅笔或红色字体的笔填写，并附上相关报销发票或单据。采购物品报销需采购合同、验收单、询价表等。固定资产需填写固定资产增加单、办公用品、材料如需入库需填写材料入库单。
	报销及经办人员
	（同上）

	
	明确预算经费项目名称及代码并予审核，（费用产生的原因及真实性、合理性）
	部门负责人

（项目负责人)
	（同上）

	
	审计室负责评价业务活动的审批机制、过程的完整性和适当性，降低财务审批风险。
	审计室主任
	（同上）

	
	对以下方面进行审验：

（1） 费用产生的原因及真实性；

（2） 费用的合理性；

（3） 票据及单据的规范性；

（4） 支付款项是否与采购合同付款方式相同。
	计划财务处

处长
	（同上）

	
	对以下方面进行审核（批）：

（1） 费用产生的原因及真实性；

（3） 费用的合理性；

（4） 支付款项是否与采购合同付款方式相同。
	分管副院长
	（同上）

	
	对以下方面进行审批：

（1） 费用产生的原因及真实性；

（2） 费用的合理性；

（3）支付款项是否与采购合同付款方式相同。
	院长
	（同上）

	
	会计审核、制单、复核--资金支付
	会计、出纳
	（同上）
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分管副院长审批








计划财务处处长审验








会计、出纳





院长审批





部门负责人（项目负责人）审核








10-50万元





50万元以上





部门负责人（项目负责人）审核








院长办公会批准准





审计室主任审核








审计室主任审核








审计室主任审核





部门负责人（项目负责人）审核








10万元以下





通过院长办公会议或党委会议立项批准





支付金额





分管副院长审核（分管财务副院长审核）








分管副院长审核








计划财务处处长审验








计划财务处处长审验











