无锡市第六高级中学费用报销流程

————————————————————————————
1、 关于会议、培训报销流程：
凭会议培训通知（通知单上须有相关领导签字）、相关车票、培训发票等票据到会计室填写费用报销单，经办栏内“本人”签字→验收栏内相关部门领导签字→稽核栏内主办会计签字→审批栏内校长签字→出纳会计凭签字齐全的费用报销单予以报销。

二、购物报销流程：

1、具体经办人将所购的物品及其物品请购单、发票，到总务处仓库填写物品入库单（一般办公用品入库单或固定资产入库单），根据请购单、购物发票及入库单填写费用报销单，经办栏内“本人”签字→验收栏内总务主任签字→稽核由主办会计签字→由校长审批签字→出纳会计凭签字齐全的费用报销单予以报销（银行卡打卡报销）。

2、所购物品为政府采购项目时，凭请购单由会计室先报政府采购计划，然后按相关采购流程操作。

3、食堂、小卖部添置更新有关设备，物品需按购物报销流程操作；涉及到日常进出的食品，无需请购单，凭发票、入库单及出库单填写费用报销单，经办栏内“事务长”签字→验收栏内总务主任签字→稽核由主办会计签字→由校长审批签字→出纳会计凭签字齐全的费用报销单予以报销。

4、特殊情况：

(1)学生教材教辅的费用报销，由教务处根据发票和清单填写费用报销单。

(2)有些需先支付而发票后到的情况，由相关部门先到会计室填写费用请款单，等发票收到后，再到会计室根据请款单及发票填写费用报销单。
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