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第

一

步 

报账人：完成报账标签相关栏签字后，携带发票、报账标签到资产管理科进行下一步程序。 

 

第

二

步 

资产管理科：①审核报账人发票金额、报账标签； 

②报账人在低值耐用登记本上登记； 

            ③审核人在报账标签上签字。 

第

三

步 

财务处：带上所需票据报账。 

完成 

①仪器设备类：单价在人民币 500 元（包含）以上至 1000 元（不含）；②软件类：

价值在 1 万元（不含）以下。 
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