申请拨款支付流程

[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]流程：申请—审批—实施业务—转账

第一步：申请
[bookmark: OLE_LINK13]根据业务填写《安徽省第一轻工业学校预算执行申报表》；
第二步：审批
部门领导审批签字——分管领导审批签字——校长审批签字（5000元以上）——财务处负责人审核签字；
第三步：实施业务
[bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK11]凭审批后的《安徽省第一轻工业学校预算执行申报表》进行业务实施；  
第四步：转账
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]1. 业务实施后填写《申请拨款单》；后附《安徽省第一轻工业学校预算执行申报表》、发票、验收单等，发票背面经办人和证明人签字。
2.各领导逐级审批签字。
3.财务处拨款支付。
注意事项：
[bookmark: _GoBack]（1）日常采购及活动支出需附预算执行申报表，5000元以下分管领导审批，5000元以上需分管领导、校长审批。
（2））填写需注意的是“收款单位”必须为全称，“账号”与“开户行”要如实填写，具体到**银行**市**支行等。
（3）付款用途：应填写清楚，不能过于简单，内容必须包括“使用目的及对应业务项目”。
（4） 付款项目如有合同，在合同期内第一次报销需附上合同，招标项目需放入招标公告、中标公告、会议纪要等，采购资产需放入资产入库单。

金额大写：壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾（所有单据，大小写必须统一）
