
附件2：       益阳职业技术学院小额项目经费申请单

益职经费﹝     ﹞          号
	申请单位
	

	申请人
	
	申请时间
	

	项目名称
	
	申请经费金额（元）
	

	申  请   事  由（项目内容、经费的用途）
	

	申请单位

负责人意见
	签字：

	财务部门

意见
	                                       签字：

	分管院领导

意见
	                                      签字：

	分管财务院领导意见
	                                       签字：


说明：

1． 申请报告、工程预算（指基建维修项目）、经费明细作为该项目经费申请单的附件。

2． 此表由财务部门登记、编号，申请部门办理审签后，复印一份送监察审计处备案。

3． 小额指5000元以下的项目经费申请。

附件3：       益阳职业技术学院大额项目经费申请单

益职经费﹝     ﹞          号
	申请单位
	

	申请人
	
	申请时间
	

	项目名称
	
	申请经费金额（元）
	

	申  请   事  由（项目内容、经费的用途）
	

	申请单位

负责人意见
	签字：

	财务部门

意见
	                                       签字：

	分管院领导

意见
	                                      签字：

	分管财务院领导意见
	                                       签字：

	学院院长

意见
	                                       签字：


1． 说明：

2． 申请报告、工程预算（指基建维修项目）、经费明细作为该项目经费申请单的附件。

3． 此表由财务部门登记、编号，申请部门办理审签后，复印一份送监察审计处备案。

4． 大额指5000元以上（含5000元）的项目经费申请。

附件4：       益阳职业技术学院物资采购申请单

                                 益职采购﹝     ﹞        号
	申请部门：                申请人：            申请时间    年   月   日

	品   名
	用  途
	规   格
	数 量
	单价
（元）
	估价金额
（元）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	采购要求（包括时间、质量等）
	

	
	

	申请部门意见
	签字：

	资产部门意见
	签字：

	财务部门意见
	签字：

	业务处室意见
	签字：

	申请部门分管院领导意见
	签字：

	分管财务院领导意见
	签字：

	院长意见
	签字：


注意事项：
1． 物资采购必须由各部门资产管理员申报；
2． 采购单需提前五个工作日提交，请同时交电子文档；
3． 品名和规格请填写准确，必要时可作附表；
4． 所需采购物品估价，请事先做好调查，除特殊物资外，原则上需提供三家以上报价；

5． 申报及审批人员必须签署明确意见；
6． 此表由资产管理部门登记、编号，审签完成后，复印一份送监察审计处备案。


