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 “中国矿业大学财务专用章”用章流程图







“中国矿业大学财务专用章（1）”用章流程图





                                                            

“中国矿业大学财务专用章（2）”用章流程图

（1）                                 （二）









[image: image2.emf]“中国矿业大学财务专用章（3）”使用范围及流程

科研项目中期检查及

科研项目结题

科研项目经费结余 企业询证函

横向研发项目费用

支出明细表

项目负责人登录财务处

综合查询平台，导出项

目明细账及汇总表

持打印好的明细账、汇

总表、凭证复印件至

C111张莹老师处核对

持核对好的明细账、汇

总表、凭证复印件至

C109东简鹏科长处审核

返回C111办公室张莹老师处登

记盖章（中期检查盖业务专用

章，结题加盖“冉洪涛印”后

至C204盖公章）

科学技术研究院网站下

载填写科研项目结余计

划任务书

持学院、科研院审核完

的任务书至C111办公室

张莹老师处审核盖章

持财务处审核完的计划

任务书至科研院办理拨

款单

将拨款单送至C111办公

室张莹老师处办理入账

持对方单位盖章的询证

函至C310，在背面打印

科研项目信息并盖章

持询证函至C111办公室

张红艳老师处核对

持核对好的询证函至

C109东办公室简鹏科长

处审核签字

返回C111办公室张莹老

师处登记盖章

持支出明细表至C310办

公室，在背面打印科研

项目信息并盖章

持明细表至C111办公室

张红艳老师处核对

持核对好的明细表至

C109东办公室简鹏科长

处审核签字

返回C111办公室张莹老

师处登记盖章

注意：在办理以上业务时，请先至财务处网站上下载填写《中国矿业大学财务处公章使用申请表》

(一）

(三） (四） （二）


“中国矿业大学发票专用章”用章流程图
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备注: 本事项所述发票为中国矿业大学作为销售方对外开具的增值税专用发票或普通发票。按照税务机关对增值税发票管理的相关规定（国家税务总局公告2020年第1号第四条），纳税人同时丢失已开具增值税专用发票的发票联和抵扣联，可凭加盖销售方发票专用章的相应发票记账联复印件，作为增值税进项税额的抵扣凭证、退税凭证或记账凭证


[image: image4.emf]业务负责人个人名章“冉洪涛印”使用范围及流程

科研经费预算调整 科研押金条丢失 科研经费外拨

加盖财务处公章或

中国矿业大学公章

科研院网站上下载

填写科研经费预算

调整表，并至科研

院审核盖章

持科研院审核完的

调整表至C111办公

室张莹老师处盖章

调整预算

将加盖“冉洪涛

印”的调整表返还

科研院

财务处网站上下载

并填写“票据丢失

报销申请单”

持学院审核完毕的

申请单至C111办公

室张红艳老师处核

对

持审核完的申请单

至C109东办公室简

鹏科长处审核

返回C111办公室张

莹老师处登记盖

章，并将申请单交

至张红艳老师处

科研院网站上下载

填写经费外拨审批

表，并至科研院审

核盖章

持汇总表至C109简

鹏科长处核对，10

万元以上的加盖

“冉洪涛印”

持审核完的审批表

及其他必要材料至

C102报账大厅办理

经费外拨

除上述业务以外的

其他科研及财税业

务，需要加盖财务

处公章或者中国矿

业大学公章的，应

优先找冉洪涛处长

签字审批，若遇冉

洪涛处长出差或者

开会的，可经C109

东简鹏科长审核后

加盖“冉洪涛印“

科研相关档案使用

校办网站上下载填

写“中国矿业大学

档案利用审批单”

项目负责人在财务

处综合查询平台查

询需要利用的凭证

编号

持学院或负责人审

核并盖学院章的审

批单至C109东简鹏

科长处审核

至C111办公室张莹

老师处登记盖章

后，至校办盖中国

矿业大学公章

(一） (三） (四） （二） (五）

票据丢失

财务处网站上下载

并填写“票据丢失

报销申请单”

项目负责人签字，

单位行政负责人签

字

取得出票单位

提供的丢失票

据存根联或者

记账联

C107东核算科科长

签字并加盖业务负

责人个人名章

（六）

取得差旅费订

票记录的网上

原始订单截图

其他票据丢失 差旅费票据丢失





核算科会计制单








核算科会计审核








出纳依据会计凭证打印支票、电汇等相关支付票据








在支票、电汇等支付票据的指定位置加盖中国矿业大学财务专用章和法人章（银行预留印鉴）





因学费收据丢失、需要在记账联复印件上加盖章用作报销依据的事项





财务处网站下载《中国矿业大学财务处公章申请表》








财务处分管副处长审核签字





地点：C105(西)


经办人：郭珂


电话：83590391








加盖“中国矿业大学财务专用章（1）”








银行账户确认事项等盖章








科研院预收款收据盖章











书写银行账户确认事项等说明








领到科研院开出的预收款收据








下载并填写《中国矿业大学财务处公章使用申请表》项目负责人签字或加盖学院公章、财务负责人签字








资金管理中心《财务处公章使用登记表》登记





加盖“中国矿业大学财务专用章（2）”





加盖“中国矿业大学财务专用章（2）”
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“中国矿业大学财务专用章（3）”使用范围及流程
科研项目中期检查及科研项目结题
科研项目经费结余
企业询证函
横向研发项目费用
支出明细表
项目负责人登录财务处综合查询平台，导出项目明细账及汇总表
持打印好的明细账、汇总表、凭证复印件至C111张莹老师处核对
持核对好的明细账、汇总表、凭证复印件至C109东简鹏科长处审核
返回C111办公室张莹老师处登记盖章（中期检查盖业务专用章，结题加盖“冉洪涛印”后至C204盖公章）
科学技术研究院网站下载填写科研项目结余计划任务书
持学院、科研院审核完的任务书至C111办公室张莹老师处审核盖章
持财务处审核完的计划任务书至科研院办理拨款单
将拨款单送至C111办公室张莹老师处办理入账
持对方单位盖章的询证函至C310，在背面打印科研项目信息并盖章
持询证函至C111办公室张红艳老师处核对
持核对好的询证函至C109东办公室简鹏科长处审核签字
返回C111办公室张莹老师处登记盖章
持支出明细表至C310办公室，在背面打印科研项目信息并盖章
持明细表至C111办公室张红艳老师处核对
持核对好的明细表至C109东办公室简鹏科长处审核签字
返回C111办公室张莹老师处登记盖章
注意：在办理以上业务时，请先至财务处网站上下载填写《中国矿业大学财务处公章使用申请表》
(一）
(三）
(四）
（二）



业务负责人个人名章“冉洪涛印”使用范围及流程
科研经费预算调整
科研押金条丢失
科研经费外拨
加盖财务处公章或中国矿业大学公章
科研院网站上下载填写科研经费预算调整表，并至科研院审核盖章
持科研院审核完的调整表至C111办公室张莹老师处盖章调整预算
将加盖“冉洪涛印”的调整表返还科研院
财务处网站上下载并填写“票据丢失报销申请单”
持学院审核完毕的申请单至C111办公室张红艳老师处核对
持审核完的申请单至C109东办公室简鹏科长处审核
返回C111办公室张莹老师处登记盖章，并将申请单交至张红艳老师处
科研院网站上下载填写经费外拨审批表，并至科研院审核盖章
持汇总表至C109简鹏科长处核对，10万元以上的加盖“冉洪涛印”
持审核完的审批表及其他必要材料至C102报账大厅办理经费外拨
除上述业务以外的其他科研及财税业务，需要加盖财务处公章或者中国矿业大学公章的，应优先找冉洪涛处长签字审批，若遇冉洪涛处长出差或者开会的，可经C109东简鹏科长审核后加盖“冉洪涛印“
科研相关档案使用
校办网站上下载填写“中国矿业大学档案利用审批单”
项目负责人在财务处综合查询平台查询需要利用的凭证编号
持学院或负责人审核并盖学院章的审批单至C109东简鹏科长处审核
至C111办公室张莹老师处登记盖章后，至校办盖中国矿业大学公章
(一）
(三）
(四）
（二）
(五）
票据丢失
财务处网站上下载并填写“票据丢失报销申请单”
项目负责人签字，单位行政负责人签字
取得出票单位提供的丢失票据存根联或者记账联
C107东核算科科长签字并加盖业务负责人个人名章
（六）
取得差旅费订票记录的网上原始订单截图


其他票据丢失
差旅费票据丢失






