附件4
财务处关于设备更新改造专项的业务流程指引

[bookmark: _GoBack]一、网报单要求
（一）制作网报单
网上报销2.0→新增报销→选择“设备更新改造专项（借款）”模块→选择“国内设备/进口设备”→完成相关内容填报后提交网报单
（二）准备报账材料
打印“设备更新改造专项（借款）”网报单→证明人、项目负责人签字及所在单位盖章→根据要求核对、检查附件是否齐全
（三）投递报账材料
请各单位自设备采购合同盖章之日起3个工作日内将网报单及相关附件一同提交至财务处各校区指定联络人。
二、网报单附件要求：
	附件要求
	国内设备
	进口设备

	
	（1）设备更新改造专项（借款）网报单（网报单需要所在单位盖章）
	（1）设备更新改造专项（借款）网报单（网报单需要所在单位盖章）

	
	（2）中标通知书复印件（20万以上）
	（2）外贸代理公司收款通知书原件

	
	（3）国内采购合同复印件（如果不是新版的专项采购合同，还需提供新签订的专项补充合同复印件）
	（3）合同：进口货物购销协议书原件及外贸合同复印件原件（如果不是新版的专项采购合同，则需要提供专项补充合同）

	
	（4）履约保函复印件（90%货款）
	

	
	（5）质保金汇款记录（10%货款）
	



三、网报单提交时限及各校区联系人
请各单位自设备采购合同盖章之日起3个工作日内完成设备更新改造专项网报单制单相关工作并提交至财务处指定联系人，具体如下：
	校区
	姓名
	地址
	电话

	广州
	郑晓华
	中山楼二期217室
	020-84110160

	珠海
	杨  乔
	行政楼12楼1203室
	0756-3668117

	深圳
	何伟强
	西教学楼一栋813室
	0755-23260076
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