差旅费报销流程图：
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注：1.出差后相关事项与《出差审批单》不一致的，须报请校领导调整审批。

2.预计出差费用超过每人2万元的方可借款，请提前两天到财务处办理手续。
出江苏省吗？





部门负责人签字





分管领导签字





主要领导签字





部门负责人签字





分管领导签字





主要领导审批





省外出差或总费用在1000元以上的








相关分管领导审批





出差人填写差旅费报销单、粘贴相关票据、整理相关附件





职能部门审核








职能部门审核





出差人员填写出差审批单





省内出差且总费用在1000元以下的





财务部门审核





结 算 差 旅 费 用





财务部门审核
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差旅总费用10000元以上








