票据处置流程







政采项目、自采项目验收合格后开具全额普票


（国产的教学、科研设备开专票，办公设备除外；需使用部门领导和归口部门领导签字，预算外项目需写明经费列支名称或编号）





资产管理处领导审核签字





10万元以下





10万元以上：


送学校大额审查小组审核签字





不需入库





需入库





送学校领导审核签字：


10-50万由分管院长签字，50万以上由分管院长、院长同时签字





耗材：


入库








资产：资产管理科入库打印入库单





汇总粘贴发票、相关材料后


送财务处付款





需入库





不需入库








