差旅费报销流程图
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经办人领取现金

经费相关部门审核签字











根据合法票据，填写《绍兴文理学院差旅费报销单》，并按内容分类粘贴；


交通费：外地差旅费，需提供往返车票，特殊情况，需做出说明；


住宿费：住宿费发票注明单价或天数（或附清单），住宿费必须刷公务卡，保留刷卡小票；


公杂费：凭票据限额报销；


伙食补助费：由财务人员根据情况计算填列。





复核岗复核





计财处结算中心审核制单岗审核制单














文件依据：绍学院发[2009]26号《绍兴文理学院工作人员差旅费开支规定》








现金出纳�





报销金额5000-20000元，计财处副处签字，超过20000及以上需计财处处长签字，超过10万元还需分管财务校长签字





公务卡打卡



































