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会议费报销流程及示例图

流程图
实施

部门
责任人 过程描述及注意事项

支持

文件

参考示

例图

会议结束后

填写《报销结算单》

审核及粘贴

报销材料

举办或承办会议前

填写《会议审批单》

审核

审批

复核

项目

部门
经办人

1.由会议举办或承办部门在会议举办前填写《会议审

批单》。

2.领导审批：

部门负责人→分管（业务）校领导→学校主要领

导

《会议

费管理

办法》

示例图 1

注意 1：领导审批处要明确意见如“同意”并签字。

注意 2：学校要承担费用的会议必须有年度预算。

项目

部门

学院办

公室

经办人

部门及

项目负

责人

经办人填写《报销结算单》，会议承办部门负责人及

学院办公室负责人签字审核

示例图 2

注意 1：不得使用会议费购置电脑、打印机等固定资

产及与会议无关的其他费用。

注意 2：结算方式采用公务卡结算或对公转账。

注意 3：开户行填写：XX 银行 XX 支行，如中国工商

银行郫都支行。

项目

部门

经办人

部门及

项目负

责人

1.报销时需提供会议审批表、会议通知、实际参会人

员签到表、会议服务单位提供的费用原始明细单、电子结

算单等凭证，并在发票上签字

2.使用公务卡结算的费用，填写《公务卡结算信息确

认单》，附 POS 机小票或交易流水截图；

示例图 3

示例图 4

示例图 5

示例图 6

示例图 7
注意 1：所有票据至少两人签字（经办人及部门负责

人）；

注意 2：菜单需要加盖与发票同名称的相关印章信息，

且不得有酒水；

注意 2：A4 纸大小的票据不用粘贴，小于 A4 的票据

需平整粘贴在单据粘贴单上。

计划财

务处

会 计
核算并提醒经办人将电子票据发送至财务邮箱：

ctyjhcwc@126.com。

《支出

管理办

法》

复 核 复核

财务负

责人
审核

1.报销金额<5000 元的，直接办理支付；

2.5000 元≤报销金额<100000 元的，分管校领导审批

后支付。

核算
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示例图 1
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刘一

注意盖部门章！！！

会议费

 伍    

刘一

建行 XXX 支行

62170038XXXX888

253014104 500.00

500.00

2025 X XX

赵六

陈二

示例图 2

勾选银行结算或公务卡结算

会议承办部门负责人

+院办负责人 签字
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示例图 3
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与菜单印章名称一致

示例图 4
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注意：1.菜单上加盖印章名称应与发票上开票方名称一致；

2. 金额应与发票金额一致；

3. 菜单中不得有酒水；

4. 根据菜单实际大小选择横或竖方式粘贴（保证菜

单完全平整打开状态，有效信息位于粘贴线内）

示例图 5
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示例图 6

注意：

1.住房流水加盖印章名称应与发票上开票方名称一致；

2.金额应与发票金额一致；
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示例图 7


