
业务结算流程

按照山东省高等学校财务管理要求，加强财务风险管控，

进一步规范财务结算手续，请各二级学院各处室严格按照以

下业务流程办理结算手续。

一、经费支出报销流程

1.经办人填写《山东胜利职业学院经费支出审批单》，分

管财务领导或主管财务领导签字同意，送财务备案。

2.项 目 实 施 3项 目 完 成 4.经办人开具发票

5.部门主要负责人审核签字6.分管领导审批签字

7.经办人票据整理

①费用分配表

②增值税普通发票

③发票真伪验证单

④与业务对应的其他佐证材料

⑤对公付款申请单（盖部门公章）

8.财务初审并统一上报主管财务领导和纪检领导审批签字



二、差旅费报销流程

1.出差人持会议通知（文件）报分管领导同意（需乘飞机出差人

员，请示主管财务领导审批同意）

2.出差人填写《山东胜利职业学院工作人员外出申请单》

报部门主要负责人、分管领导签字同意

3.外出学习培训等

4.出差人票据整理

①会议通知（文件）

②《山东胜利职业学院工

作人员外出申请单》

③培训费（会议费）发票

④住宿费发票

⑤车票（飞机票）

⑥发票真伪验证单

⑦个人付款信息
5.财务初审

①票据等真实性审核

②出差地核对

③出差补助核定

6.财务将材料上传报销系统

7.领导网上审批签字 8.财务做账报销



三、合同签订及结算流程

2.经办人填写《山东胜利职业学院经费支出审批单》，分

管财务领导或主管财务领导签字同意，送财务备案。

1.签订合同的范围：经费支出 1 万元（包含）以

上发生的所有业务

3.签订合同

准备材料

①对方营业执照副本复印件

（盖单位公章）

②法人或代理人授权委托书

（盖单位公章）

③身份证复印件（盖单位公章）

④招投标项目提供中标通知书

4.填写合同申请单:由经办单位负责人、财务资产处负责人、

合同部门负责人、财务分管领导、财务主管领导签字同意

5.甲乙双方完成合同签订



特别强调：事前签订合同，杜绝事后补合同！！!

6.甲乙双方合同履行完毕

①合同验工验货签订表

②合同履行结算报告单

7.经办人开具发票

8.部门主要负责人审核签字

9.分管领导审批签字

10.经办人票据整理

①合同

②合同验工验货签订表

③合同履行结算报告单

④增值税普通发票

⑤发票真伪验证单

⑥费用分配表

⑦与业务对应的其他佐证材料

⑧对公付款申请单（盖部门公章）

11.财务初审并统一上报主管财务领导和纪检领导审批签字



四、招投标业务流程

5.形成党委会或校长办公会会议纪要

4.学校召开党委会或校长办公会讨论审核

3.经办人填写《山东胜利职业学院经费支出审批单》，分管财

务领导和主管财务领导签字同意，报财务备案。

1.招投标业务范围
①采购（劳务）5 万元（含）以上

②工程 20 万元（含）以上

2.提交项目可行性研究报告

6.材料汇总

7.材料提前 30-45

天报招投标办公室

①项目可行性研究报告

②《山东胜利职业学院经费支出审批单》

③ 党 委 会 或 校 长 办 公 会 会 议 纪 要

④有关项目的所有要求（规格、型号、材

质、数量、时间、地点、现场情况、物理

要求等)

8.与中标公司签订合同


