
长春医学高等专科学校

差旅费报销流程
《公出登记表》交回系部经费管理人处





公出前到校园网计财处下载专区下载《公出登记表、审批表》








报销、取款





公出人持填制完的《差旅费报销单》请部门负责人、主管校领导签字





计财处主管会计复核








公出人填写《公出登记表、审批表》





回系部补充登记《公出登记表》“费用”栏，系部经费管理人在《差旅费报销单》上盖章并登记《系部经费理财簿》





校长审批





公出人持《公出审批表》、会议通知、邀请函、原始凭证等到计财处进行审核，填制《差旅费报销单》





公出人持会议通知、邀请函等及《公出登记表、审批表》逐级签批











计财处处长审批





公出人公出





注：行政处室人员公出只填写《公出审批表》


















