2019年探亲报销操作流程
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1.登陆财务管理系统

4.选择 “行政管理经费 ”

5.选择 OA类型 ： 教职工探亲

审批 ， 选择对应的 OA流水号

6.填制出差人姓名 、 时间 、

出差事由 、 起止时间 、 地

点 、 机票或车船票票据金额

报销机票 、 车船票 报销汽油费 、 过路费

3.新建 【 费用费用 】 报销单

3.新建 【 出差费用 】 报销单

4.选择 “行政管理经费 ”

5.选择 OA类型 ： 教职工探亲审

批 ， 选择对应的 OA流水号

6.汽油票选择 “车辆燃料

费 ”、 过路费选择 “停车通行

费 ”， 并填制相应的票据张数

及票据金额

7.上传票据附件 7.上传票据附件

8.点击保存 ， 报销单自动上传财务

审核

9.财务审核通过后由经办人打印表

单 ， 粘贴票据 ， 并由本单位领导签

字审批后交至财务处

10.由财务处统一交学院领导审批

11.在规定工作日内下发报销费用至

出差人农行卡内

2.打开 “费用报销模块 ”
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1.登陆财务管理系统


4.选择“行政管理经费”


3.新建【费用费用】报销单



5.选择OA类型：教职工探亲审批，选择对应的OA流水号



6.汽油票选择“车辆燃料费”、过路费选择“停车通行费”，并填制相应的票据张数及票据金额


6.填制出差人姓名、时间、出差事由、起止时间、地点、机票或车船票票据金额


报销汽油费、过路费


报销机票、车船票


3.新建【出差费用】报销单


7.上传票据附件


4.选择“行政管理经费”


5.选择OA类型：教职工探亲审批，选择对应的OA流水号



7.上传票据附件


8.点击保存，报销单自动上传财务审核


9.财务审核通过后由经办人打印表单，粘贴票据，并由本单位领导签字审批后交至财务处


10.由财务处统一交学院领导审批


11.在规定工作日内下发报销费用至出差人农行卡内


2.打开“费用报销模块”



