线上采购一年1000元以上10万以下的报账材料

报销单（后附模板）；
增值税发票：发票（发票清单）需与申请清单、询价清单、合同清单、验收单内的清单等一致。发票需要完整发票，包括填有相应的名称、规格、数量、单价、合计金额等；
增值税发票查验单：查询网址https://inv-veri.chinatax.gov.cn/index.html ；     （手写备注：经查验，此票为真票，查验人：xxx，盖公章或手印）

采购申请单：需注明请款明细，填有相应的名称、规格、数量、单价、合计金额，写清申请事由，相关领导签字，后附模板；
学校会议纪要：红头、需要体现对应事项、经费预算及经费渠道、来源；
竞价公告及竞价公告附件：竞价公告附件与采购申请单中申请采购内容一致；
成交公告；
成家通知书：采购小组三位老师签字；
合同：注意填写合同日期及校长签字，合同中未能体现采购全部内容的，需后附合同清单，合同清单要与合同一起盖双方骑缝章，合同清单需体现采购方、供应商、采购日期及采购内容清单；
10.验收单：验收小组三人以上签字（只能与采购小组有一位老师重复签字），如果是固定资产需要开具固定资产入库单。

11.入库单：“使用人”列，不填，固定资产的填固定资产入库单，不需要出库，需库管签字；

12.出库签领单：需库管、签领人签字（验收单、出入库单、固定资产入库单后附模板）。

注意：

1.时间逻辑应从1到12。

2.采购需要各处室按量申请、按量采购、按量出库签领；统一由总务处汇总申请。

3.所开发票中名称、类别、规格、数量、单价、合计金额都应与申请购买的项目对应一致。

4.报销单上数字金额与大写金额对应一致且注意错别字，单位“元”不是“圆”据中国人民银行发行的《正确书写票据和结算凭证的基本规定》的规定作为参考标准。

5.报销单附件张数必填（除报销单，其他均为附件）。

6.报销资料中，经办人处不允许为商家代表签字，必须为本校老师签字。

7.文化制作、复印、打印等不需要入库出库，需要验收（报刊杂志，清单需要有对方单位盖章，验收照片。例如，向邮政购买的，清单需要盖邮政的章），报刊类可按月验收；

8.网络光纤费类在申请时请将申请单上的“采购”二字去掉，并使得合乎逻辑、通顺。

9.公章不盖在左上角，学校名称或者盖章处在左上角的，盖章时可往后移（为避免封存资料时，盖住公章）；

10.报销单上的“发生业务时间”精确到月即可。
	观山湖区学校费用报销单

	学校名称：（公章）                                  年      月       日
	

	发生业务时间
	经济事项摘要及报销理由
	附件张数
	经费渠道
	金    额

	
	
	
	
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计金额（大写）：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计  核实报销金额：                元              预支：          元                补（或退回）       元

	学校分管财务领导审核意见：

	学校负责人审批意见：

	经办人：
	                              证明人:
	
	
	报账员：


	
例如：
观山湖区学校费用报销单

	学校名称：（公章） 北京师范大学贵阳附属中学                  2024  年  7 月  13   日
	

	发生业务时间
	经济事项摘要及报销理由
	附件张数
	经费渠道
	金    额

	
	
	
	
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	2024年6月
	XXXXXXXXXX
	13
	学费、住宿费返还
	
	¥
	2
	3
	4
	0
	6
	5
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计金额（大写）：贰拾叁万肆仟零陆拾伍元柒角捌分
	
	¥
	2
	3
	4
	0
	6
	5
	7
	8

	总计   核实报销金额：¥234065.78元          预支：          元                补（或退回）       元

	学校分管财务领导审核意见：

	学校负责人审批意见：

	经办人：
	                              证明人:
	
	
	报账员：


北京师范大学贵阳附属中学      采购申请单

                                      NO:

日期：      年     月    日

申请部门：               使用部门：               申请人（签字）：                 

☑新增            □紧急采购               □更换增补             □遗失增补

	序号
	采购名称
	型号、规格
	数量
	单位
	预估单价
	总价

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	合计
	

	申请是由
	

	分管领导审批
	

	校长审批
	


  北京师范大学贵阳附属中学
   北京师范大学贵阳附属中学采购验收单

验收项目名称：    大屏接收卡、电源             验收日期：    年   月   日
供应商（施工方）：    贵州拓新科技有限公司                 验收地点：     高中部      
	序号
	验收货品名称
	规格型号
	单位
	采购数量
	实际数量
	验收结论

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	验收人员签字：
	


注：此表列项可以增加
                                                         北京师范大学贵阳附属中学

北京师范大学贵阳附属中学采购入库单

验收项目名称：                                验收日期：    年   月   日
供应商（施工方）：                                 验收地点：                            
	序号
	入库货品名称
	规格型号
	单位
	采购数量
	实际数量
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	入库人员签字：
	


注：注：此表列项可以增加
                                                         北京师范大学贵阳附属中学

北京师范大学贵阳附属中学采购出库单

验收项目名称：                                验收日期：    年   月   日
供应商（施工方）：                                 验收地点：                       
	序号
	出库货品名称
	规格型号
	单位
	采购数量
	实际数量
	签领

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	出库人员签字：
	


注：此表列项可以增加

    北京师范大学贵阳附属中学

	观山湖区教育局会计核算中心资产验收入库单

	单位（公章）：
	

	类别
	
	资产名称
	
	备注

	品牌、型号、规格：
	
	生产厂家或销售单位：
	
	

	计量单位：
	
	数量：
	
	

	单价（元）：
	
	资金来源：
	
	

	购置日期：
	
	验收入库日期：
	
	

	采购经办人签字：
	
	单位负责人签字：
	
	

	验收人签字：
	
	单位资产管理员签字：
	
	

	
	
	
	
	


