孟河实验小学物品采购操作程序及经费

使用等管理规定

物品采购程序

（1）小额采购

   金额在300元以下（含），由总务处提出采购申请，报分管校长审核，由校长批准后购置。

（2）批量采购

    金额在300元以上3000元以下（含），由总务处提出采购申请，报分管校长审核，由校长批准后购置。

（3）大宗采购

    金额在3000元以上，由总务处提出采购申请，报分管校长审核，由校长办公会议商定后购置。（采购时要有详细清单、品名、规格、单价、数量、金额要素清晰，手续齐全）

注：以上采购需要政府采购的走政府采购程序。

所有采购物品须先入库再履行领用手续。

基建维修工程申报审批

   （1）投入超过100万元，由区局组织招标、审批、审计。

   （2）投入100万元以下，20万元以上，由实验小学组织报批、招标，镇财政所组织审计。

   （3）20万以下，5万以上，可由学校自主招标；

   （4）投入5万元（含）以下，由实验小学校长办公会议集体议价确定。

注：日常的零星维修、基建支出必须提供清单，开具正式发票，进行报销结算，不得以材料发票和自制工资单抵账；若维修项目可以合并、文化布置、绿化项目金额超过5万元的，参照基建项目管理，项目完工后必须由财政所组织审计。

收取学生的代办费，必须入账，不得在账外支出。

公务接待费用（招待费、会议招待费、活动招待费）总量控制在标准范围之内（不超过公用经费的百分之八）

安排用餐审批程序

   （1）主持活动的分管校长提出，由分管后勤校长报校长同意后安排落实并签单。如分管后勤的校长不在场，由总务主任安排并签单。

   （2）外出用餐本着节俭的原则合理安排。工作餐一般不超过300元每桌。

6、用车审批及油补报销程序

   （1）公务用车（租）由分管校长或总务主任审核同意后安排，每学期结算一次，车主提供正式发票和用车明细清单。

   （2）公务用车（私）由用车人填写用车单，分管校长审批，每月结算一次，用车人提供用车审批单及相应金额的油票。

油补标准：

   本区（西夏墅、孟河、万绥、魏村、孝都、新华）50元每次，其它本区范围70元每次，市区100元每次，到中心校或东六小学30元每次，到孟河实验小学20元每次。

教师公派外出活动差旅费补贴按《常州市市级机关差旅费管理暂行办法》常财行[2006]11号文件执行。

发票报销程序

  （1）经手人签字（原则为总务处人员）（2）证明人签字（3）会计审核发票是否规范（4）分管校长审核签字（5）校长签字（6）出纳会计支付。（大额开转账支票）
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