
报销人、经办人

凭证整理：

1. 原始凭证票据合法、合规、要素齐全；

2. 票据需分类整理，按顺序粘贴，报销人于每张票据签字，开票项目

为实物需证明人在票据上签字

3. 经费审批人在支出汇总表或预约报销确认单上审批，2000元及以上

的还需经费审批人在发票上单独签字。

4. 报销的票据需注明经费开支渠道。
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网上预约报账

报销人携带预约报销确认单及原始票据到财务大厅（行政楼

203室）登记，固定资产入库单在资产管理处审核

财务审核、制单、复核
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财务报销流程图


