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广州市广外附设外语学校

广州市广外附设外语学校经济业务办理和财务报账指南

为了便于相关人员办理财务报账和经济业务，进一步规范学

校财务管理，特制定本指南。

一、 物资、设备采购

1. 未达到公开招投标起点金额 (人民币 20 万元及以上)，使用

部门或职能部门填写采购申请表，列明物资、设备种类、型号、

数量，办理完毕审批流程：部门负责人审批→分管校领导审批→

书记审批。审批完毕的采购申请表报总务处，由总务根据金额大

小确定采购方式。1万元以下由使用部门和采购员一起采购；1—5

万元由采购中心与供货商谈判按协定价采购；5—20 万元通过校

内招标按中标价采购。物资、设备采购完毕，使用部门或仓库履

行验收手续，达到固定资产价值标准的设备、图书等固定资产购

置，资产管理员填写固定资产报增单，办理固定资产报增手续，

采购员在发票背后加盖财务报销专用章，相关人员在各栏目签

字，采购员带采购申请表、固定资产报增单、总务处谈判协议价

会议记录复印件或议标价协议、审批手续完备的发票到财务室报

账。

2. 超过公开招投标起点金额人民币 20 万元以上，原则上要在

预算的范围内填写采购申请表或制成需求书，列明物资、设备种
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类、型号、数量，办理完毕审批流程：部门负责人审批→分管校

领导审批→校长审批。再由总务上报大学资产处招投标中心挂网

招标，按中标价由中标单位提供物资、设备。使用部门或仓库履

行验收手续，属设备等固定资产购置，资产管理员填写固定资产

报增单，办理固定资产报增手续，采购员在发票背后加盖财务报

销专用章，相关人员在各栏目签字，采购员带采购申请表、固定

资产报增单、公开招标中标合同、审批手续完备的发票到财务室

报账。

二、 租赁费合同、提供服务合同、供货合同付款

1. 租赁合同付款，出租方按合同开具发票，总务处等职能部门

的相关人员审核金额无误后在发票背后加盖财务报销专用章，办

理完毕签字审批手续再到财务室报账，领取转账支票。

2. 提供服务合同付款，总务处等职能部门的相关人员按照服

务合同的条款审核提供服务单位是否按规定要求提供服务，若没

有未履行条款、达不到要求的服务项目，服务单位按合同金额开

出发票；若有未履行条款、达不到要求的服务项目，扣除未履行

服务项目后的金额开出发票，总务处等职能部门的相关人员办理

完毕发票签字审批手续再到财务室报账，领取转账支票。

3. 供货合同付款，使用部门按送货单和合同验收货物，货物数

量、质量符合要求，带送货单、办理完毕签字审批手续的发票到

财务室报账，领取转账支票。

三、 饭堂新鲜蔬菜、鱼、肉类采购
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每间隔一段时间，饭堂采购员带蔬菜、鱼、肉类等验收单、入库

单、市场询价表、供货人开具的票据、付款表，办理完毕签字审

批手续到财务室报账，付款表内容包括供货人姓名、供货人的中

国银行账号、应付金额，财务人员审核后通过银行转账付款。

四、 校园建设工程项目支出

1. 预付工程款：总务处相关人员带项目合同书、审批手续完

备的预付款发票协同施工单位人员、到财务室报账，领取转

账支票。

2. 支付工程进度款：总务处相关人员带项目合同书、审批手续

完备的工程进度款发票协同施工单位人员、到财务室报账，领取

转账支票。

3. 工程结算款：总务处相关人员协同施工单位人员带工程项目

审计报告、验收报告、审批手续完备的发票到财务室报账，领取

工程款支票，没有办理工程预付款业务的还须提交工程项目合同

书。

五、 校园零星维修项目支出

总务部门按维修类别确定维修项目的计价方式，维修项目费

用经总务处或审计部门审核后，同类项目按期汇总支付，施工单

位带工程项目书或维修汇总表、维修明细单、审批手续完备的发

票到财务室报账，领取转账支票。

六、 教材教辅资料采购报销

各学部使用的教材、教辅资料除上级教育主管部门统一采购
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和指定供应商外，各学部自行采购的教材、教辅资料执行此规定。

各学部教学处制订教材、教辅资料采购清单、数量，采购数量要

根据实际学生数和任课教师加少量机动备用，避免浪费。同类别

的教材、教辅资料需同批采购，采购每批次 1万元以下由学部直

接采购；采购每批次 1—5 万元交学校采购中心，采购中心和学

部与教材供应商谈判按协定价采购；采购每批次 5—20 万元通过

校内招标中心招标按中标价采购。通过招投标采购的教材、教辅

资料，需与出版商或经销商签购书合同。教材、教辅资料要从有

经营资质的供应商采购正版的，向供应商争取优惠的折扣价。教

材、教辅资料验收完毕后经办人带合同、清单、审批完备的发票

到财务室报账。

七、 培训费、差旅费报销

参加学习或出差教工凭经部门主管和校领导批准同意的培

训、参会通知或外出学习考察报告，预借差旅费，选择相应的交

通工具和住宿宾馆。返校后填写《差旅费报销单》中的出差人员、

出差事由、出差地方、时间起止，带出差期间产生费用票据、经

部门主管和校领导批准同意的培训、参会通知、（未达到乘坐飞

机级别乘坐飞机的还要附上经批准乘坐飞机的报告）到财务室，

财务人员依据通知和票据等填写《差旅费报销单》的金额部分，

计算出差旅费总额后报账人带《差旅费报销单》履行审批手续后

再到财务室报账，原则上在返校后 5天内报销差旅费。已借差旅

费，报账时先冲销借款，多退少补；没有预借差旅费，直接报账。
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八、 办理借款

根据业务要求，填写借款单，填写借款用途、金额，借款方

式选择信汇的需填写收款单位全称、开户银行名称、账号，办理

完备审批手续后带借款单到财务室办理。

九、 劳务费发放

劳务费的发放对象仅限于支付给非学校聘用人员的劳务报

酬。劳务费发放表应填写发放事由、提供劳务的人员姓名、应发

金额、税款、实发金额，不清楚税款计算可以只填应发数或实发

数，其他由财务人员计算后再填写，发放表应有制表人、部门审

批、校领导审批，履行审批、签收手续。

广外附设外语学校财务室

2017 年 2 月
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附：财务报账流程

差旅费报销流程图

收到有关会议（学习）通知，分管校领导批准同意参加

↓
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到财务室借差旅费或个人先垫支差旅费，按级别选择乘坐交通

工具和住宿标准，出差期间保存好各种票据

↓

出差完毕整理出差期间发生的交通费、住宿费、会务费等票据

到财务室填写差旅费报销单，财务人员计算、填写差旅费金额

↓

分管校领导（在部门主管处签字）和校长（在负责人处签字）

在差旅费报销单上签字批准

↓

出差人（报账人）带差旅费报销单、经批准的参加会议（学习）

通知和票据到财务室报账


