
内蒙古农业大学设备及物资采购报账流程图





经办人签字








实物验收人签字





部门领导签批（低于1万元的业务由部门、学院领导签批或领导委托人签批并注明项目编号）





填写报销单





经费核算科审核、复核





审批签字





校领导签批【高于1万元（含1万元）的业务还需校领导签批】





1.少量物资采购需提供资料


⑴供货发票。


⑵供货清单（一般指发票未写明数量、单价、金额等明细情况的需提供）。

















原始凭证整理





物资采购





设备采购





2. 单项或批量采购预算金额在10万元以上（含10万元）的大宗物资采购需提供资料


⑴供货发票。


⑵供货清单。


⑶中标结果通知书。


⑷采购合同。











2.单台设备在5万元以上（含5万元）或批量采购预算在10万元（含10万元）的设备采购需提供资料


⑴供货发票。


⑵供货清单。


⑶固定资产入库单（国有资产处办理）。


⑷中标结果通知书。


⑸采购合同。








1.小额设备采购需提供资料


⑴供货发票。


⑵供货清单。


⑶固定资产入库单（教学科研用800元以上或行政用500元以上或单价低于上述标准但批量采购数量大且使用年限在1年以上的设备，需先到国有资产处办理相关手续）。





3.进口设备采购需提供资料


进口设备除按数额参照第1、2项国内设备采购所需提供资料外，还应提供：


⑴报关单。


⑵免税审批表。


⑶银行外币汇款凭单（购买当天的汇率单）。








现金、支票、银行卡等业务到结算中心办理





会计人员到财政厅办理支付





财政授权支付





财政直接支付









