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是否大于

1000

元（ 含 ）

由部门负责人

核准 、 主管领

导和分管财务

副校长审批

填写 《 经费开

支预算审批

表 》

是否分管财务

副校长主管的

职能部门

经分管财务副校

长核准 、 另一校

级领导审批

经主管副校长核

准 、 分管财务副

校长审批

填写 《 公务出

差审批表 》

出差回来报销

《 公务出差报

销单 》

报销发票签字

报销单据粘贴

附出差通知文件

使用公务卡结

算

粘贴公务卡刷

卡纸

填写 《 不使用

公务卡结算 》

审批表

否

是

是 否
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差旅费报销流程


是否大于1000元（含）


由部门负责人核准、主管领导和分管财务副校长审批


填写《经费开支预算审批表》


是否分管财务副校长主管的职能部门


经分管财务副校长核准、另一校级领导审批


经主管副校长核准、分管财务副校长审批


是


填写《公务出差审批表》


出差回来报销


《公务出差报销单》


报销发票签字


报销单据粘贴


附出差通知文件


使用公务卡结算


粘贴公务卡刷卡纸


填写《不使用公务卡结算》审批表


否


是


否



