[bookmark: _GoBack]办理各类经费报销流程（在财务处A301室门口取号后等待叫号办理）
1、经办人整理好发生费用的发票及附件资料,将较小纸质(如打的票、高铁票等)的相关原始正规票据正确粘贴在和报销单大小一致的空白粘贴纸上；
2、经办人根据发票及相关资料，准确完整地填写“三江学院费用报销单”、“三江学院差旅费报销单”的内容（金额部分有借款的，务必在结算方式“冲借款”处打“√”）；
3、经经办人签字、审核人审核后，按相关规定请相关领导（部门负责人或项目负责人）签批,其中金额超2万元的需要分管校领导加批；
4、经办人听到叫号后，携带签批后的报销单及票据资料进入报销大厅交审核人员审核、制单（有借款的，请务必带借款本来，提示审核人员冲账并核销借款，余款多退少补），交复核人员复核；
5、复核人员复核后交出纳人员办理无现金网银支付手续。
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