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贵州经贸职业技术学院业务请示报告

尊敬的领导：
因                                                                                  
                                           需要购买（支付）
                                                ，预计本业务金额为人民币           （元） ，是否同意办理，请批示为谢。
                                       请示人：
                                       日  期：

注：所有需报销业务不论金额大小，均须附请示报告，可参考上述样式。
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贵州经贸职业技术学院支付、报销程序
　　根据学院最新修订的财务管理办法，结合学院实际情况，规划财务处制定日常业务报账日期、时间及流程如下。
一、每月日常业务报账日期为11日——25日；
二、业务请示报告、报销单签字流程：
1、单笔金额在2000元以下（不含2000元）：
请示报告：（1）财务管理员——（2）处室、系部负责人
报销单：（1）财务管理员——（2）处室、系部负责人——（3）会计——（4）财务负责人——（5）出纳
2、单笔金额在2000元以上，20000元以下（不含20000元）：
请示报告：（1）财务管理员——（2）处室、系部负责人——（3）分管院领导
报销单：（1）财务管理员——（2）处室、系部负责人——（3）会计——（4）财务负责人——（5）分管院领导——（6）出纳
3、单笔金额在20000元以上，50000元以下（不含50000元）：
请示报告：（1）财务管理员——（2）处室、系部负责人——（3）分管院领导——(4)院长
报销单：（1）财务管理员——（2）处室、系部负责人——（3）会计——（4）财务负责人——（5）分管院领导——（6）分管财务院领导——（7）院长——（8）出纳
4、单笔金额在50000元（含50000元）以上：
请示报告：（1）财务管理员——（2）处室、系部负责人——（3）分管院领导
报销单：（1）财务管理员——（2）处室、系部负责人——（3）会计——（4）财务负责人——（5）分管院领导——（6）分管财务院领导—（7）院长—（8）出纳
3、 本程序从发文之日起执行，请经办人员执行报销业务时使用附件单据模版。
四、报销原始发票要求：
（一）开具发票时，应检查发票抬头，即购买人名称为贵州经贸职业技术学院，纳税人识别号（统一社会信用代码）为12520000430220708B。如果对方只能提供手撕发票请联系规划财务处李洁同志，以帮助审核发票的合法性。
（二）报销接待费时，必须有公务接待审批单、商家盖章的税务发票和商家提供的点菜单，菜单需盖章。
（三）报销差旅费时，城市间交通费凭据报销，订票费、经批准发生的签转或退票费凭据报销。报销的城市间交通费（汽车票、火车票、飞机票）必须是出差期间产生的，不能以其他日期的票据来代替。
（四）报销业务所附凭证材料，注意资金、合同、货物（服务）、发票相符，下列发票，不能作为财务报销凭证：
1.没有加盖财务印章或发票专用章的发票；
2.以其他单据或白条代替发票开具的；
3.伪造、作废的发票；
4.填写项目不齐全、不规范、内容不真实或涂改的发票；
5.其他不符合税务机关规定的发票。

贵州经贸职业技术学院规划财务处
审核报销业务所需附件材料
1、 报销单笔金额在2000元以下（不含2000元）
每笔业务必需资料：请示报告、发票、费用报销单
以下业务除请示报告、发票、费用报销单外还需提供
1、公务接待费：接待审批单、盖章的菜单
2、租车费：党政办审核确认手续、租车合同
3、设备等固定资产：采购合同、资产卡片、验收入库单
4、除固定资产外其他物品采购：验收入库单
5、差旅费：差旅费报销表、出差审批单、派车单、参会文件或培训文件
6、学生参赛伙食费：参赛文件、盖章的菜单
2、 报销单笔金额在2000元以上，20000元以下（不含20000元）
每笔业务必需资料：请示报告、发票、费用报销单   
以下业务除请示报告、发票、费用报销单外还需提供
1、公务接待费：接待审批单、盖章的菜单
2、租车费：党政办审核确认手续、租车合同
3、维修费：询价结果报告、验收单
4、设备等固定资产：询价结果报告、采购合同、资产卡片、验收入库单
5、除固定资产外其他物品采购：询价结果报告、验收入库单
6、学生参赛伙食费：参赛文件、盖章的菜单
7、差旅费：差旅费报销表、出差审批单、派车单、参会文件或培训文件
三、以及报销单笔金额在20000元以上，50000元以下（不含50000元）
每笔业务必需资料：请示报告、发票、费用报销单
 以下业务除请示报告、发票、费用报销单外还需提供
1、 公务接待费：接待审批单、盖公章或发票专用章的菜单
2、租车费：党政办审核确认手续、租车合同
3、维修费：询价结果报告、合同、验收单
4、设备等固定资产：询价结果报告、采购合同、验收入库单、资产卡片
5、除固定资产外其他物品采购：询价结果报告、采购合同、验收入库单
6、差旅费：差旅费报销表、出差审批单、派车单、参会文件或培训文件
7、学生参赛伙食费：参赛文件、盖章的菜单
四、报销单笔金额在50000元（含50000元）以上至100000元（不含100000元）
请示报告、费用报销单、院长办公会议纪要、发票、合同、验收报告、资产卡
   五、报销单笔金额在100000元以上
请示报告、费用报销单、党委会议纪要、发票、合同、验收报告、资产卡、采购备案表、成交通知书
注：
1. 以上报告、合同、验收报告均为原件；
2. 未列的报销项目附件可参考以上项目准备；
3. 附件中信息应保持一致，是否齐备，以规划财务处审核为准；
4. 未尽事项请咨询学院规划财务处。
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