陕西能源职业技术学院财务报销流程图

流程图一

人员经费支出流程图
财务处长审核
评审费
加值班费
各类人员工资
各类津补贴
外聘专家劳务费
监考费
课时费
各类奖励
班主任费
业务主管部门负责人签字
主管院领导审批
院长审签
财务处报销
人员经费


绩效工资费

各类津补贴












备注：1. 人员工资、各类津补贴、加班费等人事处负责；
2. 课时费、监考费等教务处负责；
3. 班主任、辅导员费等学生处负责；
4. 值班费（含稳定值班）党政办负责。



陕西能源职业技术学院财务报销流程图

流程图二

二级学院（部）、处（室）经费报销审批流程图
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二级学院（部）、处室公务费
办公费（定额管理）
学生管理费（定额管理）
部门负责人签字
金额≤5000元
主管院领导审批
财务处长审核
财务处报销
















备注：1. 打印纸、打印机耗材等执行政府采购有关规定；
2. 打印纸在后勤保障处领取并登记，财务处结算；
3. 打印机耗材及维修由后勤保障处负责并登记，财务处结算；
4. 日常办公用品在大型超市采购，凭正式发票及超市小票报销。
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流程图三

出差审批及差旅费报销审批流程图

部门负责人签字
部门负责人签字
主管院领导审批
党群系统党委书记审签、行政系统院长审签
主管院领导审批
省内出差
省外出差
出差人填写《出差审批单》
出差人填写《出差审批单》

出差审批
差旅费报销审批
财务处长审核
部门负责人审签
财务处报销














备注：1. 出差审批执行“一事一审批”制度；
2. 凭《出差审批单》在财务处办理借款；
3. 出差报销需附《出差审批单》，参加会议、培训的还需附会议、培训等通知。
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流程图四

基建、修缮、采购、党务行政、教学科研费用报销流程图
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基建、修缮、采购、党务行政、教学科研费用报销
主办部门负责人审批
金额≤1万元
党群系统党委书记审签、行政系统院长审签
财务处长审核
财务处报销
主管院领导审批
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流程图五


日常固定性缴费支出报销审批流程图

财务处长审核
医疗保险
暖、燃气费
水费
电费
养老金缴费
住房公积金
宽带电话费
电梯维护费
主办部门负责人签字
主管院领导审批
财务处报销
日常固定性缴费















[bookmark: _GoBack]备注：宽带租赁费、电话费、电梯维护费等按合同执行。
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流程图六


离休干部医疗费报销流程
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医疗费
金额≤3000元
院长审签
财务处长审核
财务处报销
人事处、卫生所审定
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流程图七

女职工生育费报销流程图

生育费
卫生所审定
财务处长审核
部门负责人签字
财务处报销














