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上海音乐学院 低值易耗品 、 图书类 报销手续

财

务

部

门

外

部

门

会计审核制单

复核

出纳付款

购买家具家电 、 办

公设备 、 图书资料

等

按照上海音乐学院固

定资产报销手续办理

购买家具家电 、 办公设备达到固定资产入库标准

由图书馆验收入库

购买图书资料等达到固定资产入库标准

其他未达到固定资产入库标准的商品

是否为单位价值在

300

元及

以上能独立反复使用且使

用期限在

1

年以上的低值品

需要资产处统一采购或经资产

处同意后自行采购 ， 报销时由

资产处予以确认 。

如购买的设备发生维修等费用

， 需由资产管理处领导加签

是

凭入库单 、 发票及清单或

签收单等原始凭证至财务

处报销

否
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