
关于进一步优化调整财务报销流程的通知 

 

各二级学院、各处室： 

为进一步提升办公效率，在规范的前提下，减少差旅及各项费用

报销中占用大家的时间，更好服务于学院高质量发展，服务于大家

的业务工作，经领导同意，对报销流程作出优化调整，具体事项如

下： 

一、专项费用支出报销流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

财务统一上报领导签字审核 

经办人整理好票据 

分管业务领导审批 

部门负责人审核 

经办人申请 



二、差旅费报销流程 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、各处室、各二级学院安排专人与财务对接业务，实行一事一报销。 

            

 

 山东胜利职业学院财务资产处 

                                      2022 年 6 月 30 日 

归来票据整理送财务 

财务审核并上传报销系统 

外出业务活动申请单领导签字 

领导网上审批 

外出活动文件（通知） 

外出申请单 

财务做账报销 


