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填制借据，整理票据，经手人签字 
购置资产的须验收人签字，资产管理处登记资产账

 
 
 
报账员

 
经手人签字、部门负责人签字 

单笔单项 
500 元以下 

单笔单项 
3000—30000 元以下

单笔单项 
30000 元以上 

分管副校长审批签字 

财务审核 

计划财务处处长签字 

分管计划财务的副校长审批签字 

校长审批签字 

会计制单 

出纳 
付款 

出纳出具收据
抵账制单 

30000 元以上 

单笔单项

500-3000 元以下



二级学院借款与报账流程图 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

填制借据，整理票据，经手人签字 
购置资产的须验收人签字，资产管理处登记资产账

 
 
报账员

 

经手人签字；二级学院分管该项工作的副院长签字

二级学院院长审批签字 

财务审核

计划财务处处长签字 

分管计划财务的副校长审批签字 

校长审批签字 

会计制单

出纳 
付款 

500-30000 元以下 

30000 元以上 500 元以下 

出纳出具收据抵账制单


