报账程序
    1、借款经办人按要求详细填写借款单内容。

    2、报账经办人按要求粘贴票据，详细填明票据张数和总金额,证明人签字后，按审批管理范围送有关部门负责人审批。涉及固定资产的需办理入资产帐手续。

    3、审批人按照有关财务管理办法规定和预算经费支出范围及审批权限对审批事项进行审核，同意支出的，应签字并注明从何种经费支出。对提供票据不合格和没有注明票据张数及报销总金额的，各级审批人应拒签。

    4、凡需经上一级审批后才能执行的支出，必须由本级负责人签字同意后，再送上级负责人审批。

    5、各级领导（包括科研等项目负责人）本人参与的支出事项，经费报销时应由其他负责人或上级领导审批。

    6、各类支出（含借款）凭证制作完成后，必须经预算控制会计审核后才能报账；超过2000元（含2000元）的开支，应经计财处处长审核后才能执行的。

7、 对不符合审批程序或规定开支范围,以及各种不符合财务办法规定的支出事项，财务处应拒付。

