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威海海洋职业学院后勤财务处付款流程

各处室（馆）中心、系（部）、水校、电大：

为了进一步加强学院财务管理，规范学院财务支付行为，倡导一切以教学为重的指导思想，合理控制费用支出，现将后勤财务处付款、报销流程印发给你们，请遵照执行。

一、教学实验仪器、设备付款流程：

教学仪器、设备验收合格后由供应商开具正式付款凭证——由仪器设备使用部门的负责人、校产管理员、使用人（多人使用的要全部签字）签字——报教务处（实验实训中心）负责人、仪器设备采购员签字——报后勤财务处财务审核人审核签字——报后勤财务处负责人签字——报学院主要领导审批签字——后勤财务处付款【付款时要附有《仪器、设备采购审批论证报告》、验收报告（两份式：学院式和财政式）】。

二、办公设备、教学办公家具付款流程：

办公设备、教学办公家具验收合格后由供应商开具正式的付款凭证——后勤财务处采购人员、仓库保管员对照采购清单进行核对，准确无误后签字——由使用部门的负责人、校产管理员、使用人（多人使用的要全部签字）签字——报后勤财务处财务审核人审核签字——报后勤财务处负责人签字——报学院主要领导审批签字——后勤财务处付款（付款时要附有《办公设备、教学办公家具审批表》、入库验收报告）。

三、实验实训教学耗材付款流程：

实验实训教学耗材验收合格后由供应商出具正式付款凭证——耗材采购人员（后勤财务处采购人员或各系采购人员）对照采购计划申请单进行核对，准确无误后签字——使用部门负责人、保管员、使用人（多人使用的要全部签字）签字——报教务处（实验实训中心）负责人签字——报后勤财务处财务审核人审核签字——报后勤财务处负责人签字——报学院主要领导审批签字——后勤财务处付款（付款时要附有采购计划申请单、入库验收清单）。

四、招生小组财务报销流程

各招生小组在招生返回后五天内，将本次招生的全部费用列出《招生小组招生经费公示表》，连同全部费用单据上报后勤财务处审核——后勤财务处财务审核人将审核各格后的招生小组费用单据制成差旅费报销凭证，并签字确认——返回到各招生小组，由招生小组负责人、招生小组全体成员签字确认（招生小组分成若干招生小分队的，由小组负责人和各小分队经办人签字）——报后勤财务处负责人签字——报学院主要领导签字——后勤财务处予以报销。

五、各系（部）经费报销流程

由收款单位开具正式的付款凭证——由系（部）经办人签字——系（部）报账员签字——系（部）负责人签字——报后勤财务处财务审核人审核签字——报后勤财务处负责人签字——后勤财务处付款——月末由后勤财务处汇总整理后，报学院主要领导签字入账。

六、其他费用报销流程

由收款单位开具正式的付款凭证——由各部门经办人签字——（系部的单据，要有报账员签字）——各部门负责人签字——报后勤财务处财务审核人审核签字——报后勤财务处负责人签字——报学院主要领导审批签字——后勤财务处付款。
                                     后勤财务处

                                  2015年5月19日
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