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财务处审核报销，结清借款





部门、系部领导签字（超过五千元的分管院领导审批签字，超过五万元的院长签字）





图书馆办理图书固定资产验收登记





后勤管理部门办理固定资产验收登记





经办人填写材料、低值易耗品验收单并签字，验收人签字





经办人在发票上签字；部门、系部领导在发票上签字（超过五千元的分管院领导审批签字，超过五万元的院长签字）





购材料物资、办公用品、资料





购固定资产





自检发票八要素：税票、发票（或财务）专用章、日期、抬头、单价、数量、品名、金额大小写





采购结束后





所购物品千元以上通过银行转账结算





所购物品千元以下借用现金





财务处审核办理借款





本人填写“借款申请单”





部门、系部领导审批签字（五千元以上分管院领导签字，五万元以上院长签字）








