三明学院差旅费报账流程图








出差人填写《三明学院出差审批单》


》








出差人员出差回校后15日内填写《三明学院差旅费报销单》并附出差审批单、会议、培训通知等。


自备车出差另填写《自备车办理公务活动报销清单》





会计核算科会计审核








5万元以内的差旅费支出，由预算单位主要负责人“一支笔”审批。








10-20万元的差旅费支出由预算单位主要负责人提出初步处理建议，经分管校领导审定后，报分管财务处的校领导审批。














5-10万元的差旅费支出，由预算单位主要负责人审定后，报分管校领导审批。








5万元以上处长复核、确认转付








会计核算科会计审核、编制记账凭证、输入收款人、开户行名称及银行账号、打印记账凭证





1万元至5万元资金科科长复核、确认转付








资金科出纳复核金额、开户行、银行卡号、确认转付








会计核算科科长对原始凭证、记账凭证进行复核








经办人员提供收款人、开户行名称、银行卡号








出纳二道岗复核金额、信息，确认转出
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