
湛江市爱周高级中学物品采购申请表
（2017版）
	申购部门
	
	联系人
	
	采购完成日期
	

	申请理由（简述或

附申请报告、文件）
	
	是否年度采购计划内项目
	

	序号
	采购物品
	品牌
	规格型号及配置
	数量
	单价
	预算金额（元）
	备 注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	合计金额（大写）：         万      仟       佰      拾      元  （￥：                   ）

	申购部门
负责人意见
	签名：                  201     年    月    日 

	总务处

意 见
	签名：                   201    年    月    日

	业务主管

校领导意见
	签名：                   201    年    月    日

	分管财务

校领导意见
	签名：                   201    年    月    日

	校长意见
	签名：                    201   年    月    日

	校长会议或

行政会议意见
	                    201   年   月    日


注：1、本表须按物品类别填写，一类一表，审批、报销程序附表后面。
2、如属政府采购的，由申报人按流程审批后送到总务处进行网报“湛江市政府采购申报书”。                             

用 款 须 知
一、经费审批按如下规定执行  

1、《湛江市爱周高级中学物品采购申报表(2017年版)》由经办人填写后，1000元以内的按以下顺序报加意见：①申报采购部门负责人②总务处③业务主管校级领导④采购工作小组长⑤校长。

2、如购物在10000元以上的由总务处主任审核后，再提交采购校长会议或行政会议会审决定。

二、经费结算报销审批按如下规定执行

1、须持以下凭证办理报批：①现金支出报批表或公务卡转账支出报批表（1000元以内）或转账支出报批表（1000元以上）②发票③湛江市爱周高级中学物品采购申报表(2015年版)④合同或校长审批件⑤财政采购申报书。

2、超1000元以上物品采购等，不能用现金支出，必须由学校财务转帐。
3、符合固定资产的还须有固定资产入库证明人签字(图书类由图书馆负责人签字,电教类由网管中心负责人签字,其它由学校物资管理员签字验收)。

4、《支出报批表》首先是财务人员审核后，再按《支出报批表》顺序逐级审批。
5、审批权限：报销200元（含200元）以下由总务处主任审批；201元至1000元（含1000元）经总务处主任审核报采购工作小组长审批；1001元至10000元（含10000元）：①总务处主任审核②业务主管校级领导核准③采购工作小组长核准④校长审批；10000元以上的由总务处主任审核后，再提交采购领导小组会议会审审批。
三、有下列情况者财务不予报销
1、无填写《湛江市爱周高级中学物品采购申报表(2017年版)》不审批。
2、无发票凭证或跨年度且超过6个月以上的发票。
3、无支出报批表的审核、审批意见。

4、无合同或校长审批件（需办理转帐支付的采购必须签订合同）。
5、无财政采购申报书（总务处意见需办理财政采购申报而不申报）。
