
关于印发《河南农业大学后勤处（后勤发展总

公司）财务管理及报销办法》的通知

各科室（中心）：

《河南农业大学后勤处（后勤发展总公司）财务管理及报销办

法》，现印发给你们，请各部门认真抓好贯彻落实。

河 南 农 业 大 学
后 勤 处 （ 后 勤 发 展 总 公 司 ）

文件
后勤政发〔2021〕8 号



附件：河南农业大学后勤处（后勤发展总公司）财务管理及报销办

法

河南农业大学

后勤处（后勤发展总公司）

2021 年 6 月 21日



河南农业大学后勤处（后勤发展总公司）

财务管理及报销办法

为进一步规范后勤处（后勤发展总公司）财务报销工作，方便

办理报销业务，根据学校有关文件及财务处相关规定，结合后勤处

（后勤发展总公司）实际，特制定本办法。

第一条 后勤处（后勤发展总公司）经费使用严格执行预算制度，

各部门如有采购计划，提前向人力与财务管理科提交《河南农业大

学后勤处（后勤发展总公司）经费使用申请表》（见附件 1）（如

遇突发事件，各部门主要负责人经分管处领导同意后，可先执行采

购任务，事后再补办经费使用申请表手续），由人力与财务管理科

根据后勤处（后勤发展总公司）经费运行情况，酌情批准，并指定

采购经费号，采购部门根据批准经费号，再执行其他相关手续。

第二条 严格执行报销预审制度，报销前按《河南农业大学后勤

处（后勤发展总公司）发票报销查验管理办法》验证发票真伪（确

保报销的票据真实、合法、准确、完整），然后按《河南农业大学

后勤处（后勤发展总公司）报销审批单》执行预审流程登记（见附

件 2），最后将所有票据及资料拍照上传至河南农业大学财务处网

上申报系统，进行网上审批。

第三条 有借款业务的部门，借款前先提交《河南农业大学后勤

处（后勤发展总公司）借款审批单》（见附件 3），然后拍照上传

至河南农业大学财务处网上申报系统，进行网上审批。

第四条 已签订过合同的专项经费，需提前在人力与财务管理科



进行合同金额备案，报销时严格按照合同金额执行。

第五条 各部门主要负责人对本部门报销账目负责。主要负责人

有工号的，用主要负责人工号预约报账，主要负责人无工号的，可

指定本部门有工号职工预约报账，部门职工无工号的，由办公室统

一办理预约报账。

第六条 预约出单人不是部门主要负责人或代其他部门主要负

责人预约报账的，因报销产生的一切责任由实际报销部门主要负责

人承担，代报预约出单人不承担任何责任，预约时应在内容摘要栏

中填写代报部门主要负责人姓名及报销明细。

第七条 所有购买的实物报销应办理验收手续，报销时除了提供

发票外还应提供验收凭证，凭证应当由验收人、经办人、部门主要

负责人分别签字。

本办法自下发之日起执行。



附件 1：

河南农业大学后勤处（后勤发展总公司）经费使用申请表
年 月 日

申请部门

开支用途 详细填写项目明细（包括技术指标、技术参数、服务需求等）

项目预算金额

部门主要负责人

意见

分管处领导意见

人力资源与财务

管理科意见
经费编码：



附件 2：

河南农业大学后勤处（后勤发展总公司）报销审批单
年 月 日 票据张数：

填报部门

开支用途

金额

（小写）
¥

佰 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分

金额

（大写）

部门主要负责人 验收人
报账经

手人

人力资源与财务

管理科意见
经费编码：

分管领导签字



附件 3：

河南农业大学后勤处（后勤发展总公司）借款审批单
年 月 日 票据张数：

填报部门 借款人

借款用途

金额

（小写）
¥

佰 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分

金额

（大写）

部门主要负责人 复核人 借款人

人力资源与财务

管理科意见
经费编码：

分管领导签字



主题词：财务管理 报销
───────────────────────────────
河南农大后勤处（后勤发展总公司）办公室 2021 年 6 月 21 日印发
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