	1、借款

	借款人填写三联借款单（差旅费还需提供培训或会议通知及出差呈批表）
	——→
	1. 部门负责人或教务处负责人（隶属教务处管理的课程、专业等科研经费）签字；

2. 5000元以内的借款由财务负责人签字,5000元以上的财务负责人审签后由分管财务的院领导签字。


	——→
	到出纳处
借款或转帐

	2、出差、培训报销
	
	
	
	

	报帐人填写出差报销单，经办人、证明人在报销单上签字，并附培训或会议通知及出差呈批表
	——→
	1. 部门负责人或教务处负责人（隶属教务处管理的课程、专业等科研经费）签字；
2. 财务审核

3.2000元以内的支出由财务负责人签字,2000元以上的财务负责人审签后由分管财务的院领导签字。


	——→
	到出纳处

办理结算手续

	3、日常经费、专项经费及物资采购报销
	
	
	
	

	报帐人填写单据报销封面，经办人、证明人在报销单上签字，使用公务卡报销的需提供刷卡消费小票，专项经费需附审批过的经费预算报告，物资采购需附相关合同等资料
	——→
	1. 部门负责人签字；

2. 符合固定资产管理的材料和设备要办理相关的固定资产入库手续。

3. 财务审核

4. 2000元以内的支出由财务负责人签字,2000元以上的财务负责人审签后由分管财务的院领导签字。


	——→
	到出纳处

办理结算手续
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