
- 1 -

差旅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

出差结束后

填写《差旅费报销单》

审核及粘贴

报销材料

出差前

填写《出差审批单》

审核

审批

复核

项目

部门
经办人

1.经办人按“一事一请”的要求出差前填写《出差审

批单》。

2.领导审批：

教职工→部门负责人

各（单位）部门负责人→分管（业务）校领导

校领导→学校主要负责人
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宿费标

准明细

表》

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：乘坐飞机出行的，应通过“政府采购机票管

理网站”或“公务行 APP”购买机票。（报销时需提供航空

运输电子客票行程单和登机牌）。

注意 3：住宿费标准按《四川省省直机关工作人员差

旅住宿费标准明细表》（川财行[2016]49 号）执行

项目

部门

经办人

部门及

项目负

责人

经办人填写《差旅费报销单》，经费承担部门负责人

签字审核。

示例图 2

注意 1：填写并核对“预算编码”。

注意 2：出差地点在成都（内江）市的要具体填写到

XX 区（县），出差地点在成都（内江）市以外的填写到 XX

市。出发与到达地点须形成闭环。

注意 3：金额核算不用填写，由会计填写。

注意 4：开户行填写：XX 银行 XX 支行，如中国工商

银行郫都支行。

项目
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经办人

部门及

项目负

责人

1.经办人按要求分类将住宿费、交通费等原始票据粘

贴并签字；

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；

3.外出参加会议或学习培训的，附会议通知或培训通

知。

示例图 3

示例图 4

注意：所有票据至少两人签字（经办人及部门负责人）

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。

注意 1：各（单位）部门负责人出差分管（业务）校

领导签批；

注意 2：校领导出差学校主要负责人签批。

核算
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示例图3



请一定检查单位名称和税号

电子发票 (普通发票 需要开具) 发票号码 ： 25512000000056001028
开票日期 ： 2025年03月13日

F
数量、单价

一

购
买
方
信
息

名称：会东金仕伦酒店管理有限公销
售
方
信
息

司名称：四川铁道职业学院

统一社会信用代码/纳税人识器号：125100003458067479 人平统一社会信用代码/协础人识别号：91513426MAC8U28D2B 登

:人邓鑫税 额全 额 税 率/征收率项 目名 称 单_ 位 单数 量 价规格型号
住宿服务*住宿服务   无 间 300 300.00 6% 18.001

:激 用

Y18.00合         计 ¥300.00
叁佰壹拾捌圆整 (小写 )¥318.00价税合计 (大写)

备
注

开票人： 李显注意： 源

1、 发票背面需至少两人签字(经办人和部门负责人)
2、 发票打印请按“横向” , “实际大小” 打印，效果如上图。

示例图4


