差旅费报销流程
1、各种公务出差均需事前填写“出差申请审批单”，经审批后，作为差旅费报销的重要依据，附在差旅费报销单据后面。

2、出差人员报销要填写差旅费报销单，经院部处室领导审核签字和财务处处长审核签字，如报销金额不超过“出差申请审批单”预算金额，不需再经校领导审批签字；如报销金额超过“出差申请审批单”预算金额，仍需主管财务副校长或校长审批签字。

3、财务处会计和出纳员对审批手续齐全且符合财务规定的差旅费报销票据予以报销或抵借款。

4、报销抵借款的，当即办理；报销为支付报销金额的，请报销人登记票据张数和金额，一周内财务处将报销金额通过网上银行存入报销人的工资存折中。
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