河南中医学院科研处报帐工作流程
各位老师：你们好!

为了方便您的报销，科研处经费科把报销工作流程说明如下：













科技处经费科
2014年4月22日
先到河南中医学院计财处网站下载报销单据标签，粘贴纸，差旅费报销单，借据等。








把需要报销的票据分类粘贴，如差旅费，实验材料费，版面费，劳务费，测试


加工费，会议费等。出租车票等小票按金额大小依次粘在粘贴纸上。


注意：根据财政厅规定，凡需用现金支付的科研费用一律使用公务卡。








5万元以上由院长审批





单张发票金额1万元-3万元由科研处长苗处长（在BS708房间）审批








飞机票由刘院长（在BS710）审批，3万元-5万元由刘院长审批





专家鉴定费，劳务费，毒补等不能开具发票的科研支出也由苗处长亲自审批，其他的支出由经费科审核后盖章。





属于家具类的到后勤处办理入库手续





科研购置固定资产属于设备类的应先到固定资产处办理入库手续





科研购书应先下载电子表格（在学院图书馆网站上），一式四份填写好后到图书馆采编室办理入库手续。








发票手续齐全后先到科研处经费科（在BN705房间）审批登记，然后到计财处核算科在BS801 房间办理报销.大额支出和白条性质列支如研究生补助等也需留取复印件2份，科研处一份，自留一份。





科研处经费科办公地点为教学实验大楼BN705房间，具体经办人刘丽娟，联系电话 ：65680029，具体办理时间参照计财处办理时间。








