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流程：申请—审批—出差—报销

第一步：申请
根据出差实际情况填写《安徽省第一轻工业学校预算执行申报表》、《安徽省第一轻工业学校出差（外出）申请表（含有公务卡报销、差旅补助报销共2份）》，注明出差人员、目的地、时间、事由等信息，并附上相关证明材料，如邀请函、会议通知等。
第二步：审批
部门领导审核签字——分管领导审批签字（1-3天）——校长审批签字（3天以上）——财务处负责人审核签字。
第三步：出差
申请审批完成后方可出差。
出差过程中，只能刷公务卡，需按规定选择合适的交通工具，保留完整的交通、住宿等发票且其内容必须清晰、真实有效。要按费用分类归集票据，并按时间顺序粘贴整齐。     
第四步：报销
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK3]1.出差回来后凭票和刷公务卡流水报销，根据实际情况需按要求填写《安徽省第一轻工业学校差旅费报销单（公务卡）》（后半部分）、《安徽省第一轻工业学校差旅费补助报销单》、（《安徽省第一轻工业学校出差（外出）申请表》，如实填写各项费用明细及相关信息，发票等票据背面经办人和证明人签字。
2.财务报销审核流程：财务部门对报销单进行初审，审查差旅事由是否合规、费用是否在预算范围内、是否符合报销标准以及报销单据是否齐全等。同时，要核验票据真伪，复核差旅费明细和计算报销金额，确保准确无误。
3.各领导逐级审批签字。
4.财务处根据《安徽省第一轻工业学校差旅费报销单（公务卡）》支付。
注意事项：
（1）《安徽省第一轻工业学校差旅费报销单（公务卡）》后面附所有的单据，若出差参加会议或者培训还必须另附有会议或培训文件。
（2）《安徽省第一轻工业学校差旅费补助报销单》不需再附票据等，审批完交给业务发生部门，部门月末汇总交财务后支付。
（3）出差起讫日期必须填写清楚，以便于财务方便核算出差补助费用。
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