业委会报销流程

一、非日常性、大额工程报销流程





                                                                         

                                                                         







                                                                          




财务凭证收齐后4个工作日内移交财务进入付款流程
一、日常性报销流程（详见业委会200号文）
业委会已签秩序、保洁、绿化、物业服务合同、水电费、电话费、宽带费、监控年服务费、电梯维保费、消防维保费、国家规定的各类年检费，额度内的紧急维修，业委会办公经费在分管委员签字后，3天内无委员提出异议，则进入正常支付流程。
科瑞工作联系函





业委会项目建议





业委会会签同意（4人以上）





无合同小额维修、水电应急修理





项目负责人设计、咨价及施工单位备选确定





业委会最后确认施工队及合同





电子文档、会签单原件、合同原件


交孙剑忠存档、报备





项目负责人项目实施、验收、发票、经办人签字





发票原件、收货单原件、验收单签字件原件


交孙剑忠拍照存档





科瑞财务将发票、收货单、验收单、合同原件作为财务支付依据、制作支付凭证





孙剑忠网银确认付款，项目完成








