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1.5           国税发票开票流程图
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未到款：
（
1
）普通发票：《中北大学预借科研经费发票（收据）申请表》
，及有效的
四技
合同
（并要求对方国税税号）；（
2
）免税发票：
免税资料及
（
1
）中所需资料；（
3
）
增值税专用发票
：
提供对方的一般纳税人证明及开户行帐号地址电话及
（
1
）中所需资料
) (
已到款：
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1
）普通发票：
银行业务回单（收款），科研项目拨款通知单及有效的
四技
合同
（并要求对方国税税号）；（
2
）免税发票：
免税资料及
（
1
）中所需资料；（
3
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    1.6             地税发票开票流程图
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1. (
新、老生收缴费工作流程图
)7
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接收招就处、研究生院新生收费数据；接收学生处、教务处学生信息（助学贷款；留级、休学、退学、复学。）
)





 (
初始化新生收费信息（添加收费标准、银行卡号）；下达新一年度老生欠费数据；审核、校验全部收费数据完整、正确并展开收费工作。
)	


	

 (
通
过入学通知书提示学生核对银行卡卡号、身份证等信息；
并在指定日期内将学杂费足额存入所发的银行卡内
.
。
)



	

 (
全校
集中办公
，迎新
收费工作
期
) (
休、退、复学、留级等情况比照执行。
) (
日常的窗口收费工作，比照前述执行
。随时告知学生卡内存足金额
刷卡缴费
。
)

	


 (
新、老生九月
份
开学前
，先
汇总收费
数据，通知银行批量划扣学杂费。
)




 (
批扣成功的，打印收据下发各学院转给学生。
) (
批扣未成功的，下发欠费通知单给
各
学院，通知学生直接来窗口缴费。根据收费标准、项目进行收费，打印收据给学生，钱票两清，当面点清。
)


 (
交
流沟通，送达及时，汇报准
时。欠缴费情况表下达教务处，并上报相关领导
，便于决策
。
) (
缴费当日及时对账、记账、缴库，日清日结
，保证资金完整、安全入库、入账
。
)
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部门/岗位 业务流程 表单 流程说明 注意事项

经办人 整理填单

原始单据和

报销单据

经办人将原始报销单

据分类并将其黏贴在

粘贴单上，填写原始

凭证汇总表（如办公

用品或材料等，还需

填写验收单，验收单

需负责人、验收人和

经办人签字）

单据按以下分类汇总：

1.接待费 （包括餐票、住宿票等）；

2.办公用品（包括一般办公用品、书籍

等）；

3.通讯费；

4.差旅费（包括火车票、汽车票、飞机票

、会务费等)；

5.专用材料。

中北大学通用报账流程

部门负责人 检查审批

原始单据和

报销单据

项目负责人或部门负

责人审查经费开支是

否合理，无误后在票

上签批准报张数和金

额，并签字批准。

相关部门 审核

原始单据和

报销单据

审核经费开支是否合

理，无误后在相应栏

签字批准

固定资产需到相关部门办理入库及政府采

购手续。

会计科/科研

科（会计审

核）

审查核对

原始单据和

报销单据

原始单据审核完毕

后，汇总报销单据金

额转账支付：

1. 3万元<金额<20万

元的需财务处分管副

处长审批；

2. 20万元<金额<50

万元的需财务处长审

批；

3. 50万元<金额<100

万元的需分管副校长

审批；

4. 100万元以上需校

长审批。

1.严格按项目、经济类科目规定的开支范

围审核报账内容；

2.差旅费补助需提供往返车票（飞机票）

以及住宿费发票；

3.购买1000元以上的办公用品或材料只

能转账支付或使用公务卡且需提供所购物

品清单。

经办人 签名

会计凭证、

原始单据和

报销单据

核对报账金额是否正

确，无误后在会计凭

证“经办人”栏签字

注意核对事项：金额、收款人全称、账号

和开户行名称

会计科/科研

科（会计复

核）

复核

原始单据和

报销单据

审核会计凭证是否正

确并签字

结算科 付款

原始单据、

报销单据和

会计凭证

根据“会计凭证”付

款，并在“出纳”栏
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