陕西师范大学食品学院家用类物质采购报账流程
一、食品及日用品类物质：
登陆食品学院网站→实验中心→下载中心→下载家用类物质采购审批表→申请人填写、签字→实验办签字→主管院长签字→院长签字（发票背面）→审批表交回实验办存档→持报销单、发票及其它单据去财务处报账
二、家用电器类物质：

登陆食品学院网站→实验中心→下载中心→下载家用类物质采购审批表→申请人填写、签字→实验办签字→主管院长签字→院长签字（发票背面）→审批表交回实验办存档→院内资产登记（单价1000元以上）→持报销单、发票、资产入账单及其它单据去国有资产处入资产、去财务处报账
注：常见家用类物质包括食品（果蔬、畜产、粮油、饮料等原料或产品）、家用电器（笔记本电脑、照相机、摄像机、移动硬盘、冰箱、空调、风扇等设备）、日用品类（厨房用具、清洁用品等）。

实验办签字为张邦劳主任。
主管院长签字：科研经费由胡新中副院长签字，教学经费由张宝善副院长签字，行政办公经费直接由杨兴斌院长签字。
院内资产登记工作由实验办吴晓霞老师受理。

审批表交回实验办张芬老师处存档。
申请人为项目负责人（仅限老师）。

联系人为项目经办人（老师或学生）。
