2014年项目经费使用及结算流程











各部门梳理采购执行情况





未完成采购程序


完善采购需求，确定采购程序，落实采购期限





已完成采购程序


及时签订合同并根据合同督促落实





合同签订及备案


合同签订双方签字盖章后到采购办公室备案再交付供应商履行，备案分下述两种：


经学院集中采购的项目：


采购办公室核对合同主要条款与招标文件或原谈判要求相符后在合同上盖“采购办集采备案”章以备案；


经批准同意部门自行采购的项目：


采购办公室核对采购金额及采购标准与原批准预算要求相符合后在合同上盖“使用部门自采备案”章以备案。





合同履行及资产入账


项目单位依据合同约定督促项目实际履行。


资产入账要求：


设备到货并验收合格，符合学院资产管理入账标准；


项目单位持下述信息资料到资产设备科入账：


已备案合同、发票、验收报告、明确经费类别、存放地点等信息。


（验收报告：单价10万以上或批量50万以上的设备及项目需提供，验收由项目单位提起，学院按规定组织四方验收形成验收报告。）





报账


按照学院经费报销管理办法规定，依据合同和项目实施进度，持已备案合同、发票、固定资产验收单等资料，经部门负责人、主管部门院领导审批后，到财务处办理报账手续。








