公务卡业务报销流程

[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK7]流程：申请—审批—实施业务—报销

第一步：申请
[bookmark: OLE_LINK13]根据业务填写《安徽省第一轻工业学校预算执行申报表》；
第二步：审批
[bookmark: _GoBack]部门领导审批签字——分管领导审批签字——校长审批签字（5000元以上）——财务处负责人审核签字；
第三步：实施业务
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]凭审批后的《安徽省第一轻工业学校预算执行申报表》进行业务实施；  
第四步：报销
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK3]1. 业务实施后填写《公务卡、现金报销支出单》（背面备注公务卡持卡人姓名、卡号及刷卡流水，后附《安徽省第一轻工业学校预算执行申报表》、票据和验收单等，发票背面经办人和证明人签字。
2.各领导逐级审批签字。
3.财务处拨款报销。
（出差刷公务卡请参照差旅费报销）

