
1.安徽商贸职业技术学院部门日常经费报销流程图

是

否

报销人汇总各类原始单据，登录财务网上报销系统

“日常报销”专栏，录入有关信息，上传报销单据。

是否购买图书、耐用品或达到固定资产标准的设备

报销金额

未超过 10000 元

财务处预算科对经费预算进行审核（网上）

财务处会计结算中心对票据的合法性、完整性、真

实性进行初审（网上）

到图书馆或资产管理部门办理登记手续

由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）

报销金额超过 10000
元，未超过 50000 元

分管领导签批（网上）

报销金额

超过 50000 元

主要领导签批（网上）批准

财务处处长审核（网上）

1-2 个工作日财务处提交一体化系统

约 3-4 个工作日省财政厅相关人员审核

按要求补齐材料

审核通过 转账 审核不通过

公务卡还款清单送银行

公务卡

代理银行结算

报销人打印《安徽商贸职业技术学院日常报销单》并将

原始单据汇总后，送财务处会计结算中心复核（手工）

由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）

由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）

分管领导签批（网上）

报销人经批准以公务卡或转账方式支付各项费用，

并取得发票及其他原始单据。



2.安徽商贸职业技术学院教科研经费报销流程图
（含各类项目经费和校内研究机构经费）

是

否

报销人汇总各类原始单据，登录财务网上报销系统

“日常报销”专栏，录入有关信息，上传报销单据。

是否购买图书、耐用品或达到固定资产标准的设备

报销金额

未超过 10000 元

财务处预算科对经费预算进行审核（网上）

财务处会计结算中心对票据的合法性、完整性、真

实性进行初审（网上）

到图书馆或资产管理部门办理登记手续

由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）

报销金额超过 10000
元，未超过 50000 元

分管领导签批（网上）

报销金额

超过 50000 元

主要领导签批（网上）批准

批准

财务处处长审核（网上）

1-2 个工作日财务处提交一体化系统

约 3-4 个工作日省财政厅相关人员审核

按要求补齐材料

审核通过 转账 审核不通过

公务卡还款清单送银行

公务卡

代理银行结算

报销人打印《安徽商贸职业技术学院日常报销单》并将

原始单据汇总后，送财务处会计结算中心复核（手工）

由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）

由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）

分管领导签批（网上）

报销人经批准以公务卡或转账方式支付各项费用，

并取得发票及其他原始单据。

到项目归口管理单位办理登记手续



3.安徽商贸职业技术学院差旅费报销流程图

出差人员在出差前填写

《安徽商贸职业技术学院公务出差审批单》

由单位负责人或预算归口单位负责人签批

（事前审批事项）

①是否超过 3天的出差和中层干部的出差

②是否租赁车辆等特殊事项

分管领导

审批

是 否

出差人员回校后，汇总含《安徽商贸职业技术学院

公务出差审批表审批单》在内的原始单据，并按要

求在网上报销系统“差旅费报销”专栏录入相关信

息，并完整上传有关附件。

由单位负责人或预算归口单位负责人签批后，参照

预算经费审批权限进行分级审批（网上）

所有签批流程结束后，报销人打印《安徽商贸职业

技术学院差旅费报销单》并汇总各类原始单据，送

财务处会计结算中心复核（手工）。

1-2 个工作日财务处提交一体化系统

约 3-4 个工作日省财政厅相关人员审核

审核不通过

按要求补齐材料

审核通过 转账（补贴等）

公务卡还款清单送银行

公务卡

代理银行结算

财务处预算科对经费预算进行审核（网上）

财务处会计结算中心对票据的合法性、完整性、真

实性进行初审（网上）

出差时以公务卡或转账方式支付各项费用，并取得

发票及其他原始单据。



4.安徽商贸职业技术学院人员收入报销流程图

否

是

同意后
报销人应区分教职工、校外、学生登录网报系统“劳

务申报”，录入有关信息，上传相关原始单据。

是否常规性收入项目

财务处预算科对经费预算进行审核（网上）

财务处会计结算中心对票据的合法性、完整性、真

实性进行初审（网上）

由单位负责人或预算归口单位负责人签批（网上）

分管领导签批（网上）

报销金额未超

过 50000 元

主要领导签批（网

上）批准

财务处处长审核

所有签批流程结束后，报销人打印“劳务支出报销

封面”并汇总各类原始单据，送财务处会计结算中

心复核（手工），同时提供电子版数据。

报院长办公会议研究

会计结算中心汇总结算

报销金额超过

50000 元



5.安徽商贸职业技术学院暂借款报销流程图

是

否

同意后借款人登录财务网上报销系统，在“借款录入”专

栏下，录入有关信息，上传相关原始单据。

财务处预算科对经费预算进行审核（网上）

财务处会计结算中心对借款信息的合法性、完整

性、真实性进行初审（网上）

是否属于未列入预算的大额资金借款 报院长办公会议研究

借款金额未超过

10000 元

由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）

借款金额超过 10000 元，

未超过 50000 元

分管领导签批（网上）

借款金额超过 50000
元

主要领导签批（网上）批准

批准

财务处处长审核

1-2 个工作日财务处提交一体化系统

约 3-4 个工作日省财政厅相关人员审核

按要求补齐材料

审核通过 转账 审核不通过

公务卡还款清单送银行

公务卡

代理银行结算

所有签批流程结束后，借款人打印《安徽商贸职业

技术学院借款封面》并附原始单据，送财务处会计

结算中心复核（手工）。

由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）
由单位负责人或预算归口

单位负责人签批（网上）

分管领导签批（网上）



6.安徽商贸职业技术学院固定资产购置（非基建项目）报销流程图

经批准采购金额超过 1000 元的办公设备和专用设备

或批量购置单价不足 1000 元但列入固定资产管理的大批同类物资

经验收合格后，报销人（或资产使用人）到资产管理部门填写《安徽商

贸职业技术学院固定资产入库单》《安徽商贸职业技术学院固定资产领

用单》，审核合格后加盖安徽商贸职业技术学院固定资产专用章。

报销人（或资产使用人）凭《安徽商贸职业技术学院固定资产入库单》、

《安徽商贸职业技术学院固定资产领用单》、购货发票和供货方提供的

购置清单等，按照日常经费报销手续办理网上报销。

1-2 个工作日财务处提交一体化系统

约 3-4 个工作日省财政厅相关人员审核

按要求补齐材料

审核通过 转账 审核不通过

公务卡还款清单送银行

公务卡

代理银行结算

按照审批权限所有签批流程结束后，报销人（或资产使用人）汇总原始

单据送财务处会计结算中心复核（手工）。



7.安徽商贸职业技术学院固定资产购置（基建项目）报销流程图

是 否

基本建设项目是否完工

经验收合格后，报销人（或资

产使用人）填写《安徽商贸职

业技术学院项目竣工决算付款

审批表》、《安徽商贸职业技

术学院固定资产验收移交单》、

审计报告（或验收报告及竣工

报告）等办理移交手续

1-2 个工作日财务处提交一体化系统

约 3-4 个工作日省财政厅相关人员审核

按要求补齐材料

审核通过 转账 审核不通过

公务卡还款清单送银行

公务卡

代理银行结算

按照审批权限所有签批流程结束后，报销人（或资产使用人）将上述单

据，随同合同、发票，送财务处会计结算中心复核（手工）。

报销人（或资产

使用人）到基建

管理部门填写

《安徽商贸职

业技术学院项

目工程进度款

拨付审批表》



8.安徽商贸职业技术学院存货类购置报销流程图

购入存货类物品

批量购置办公用品，报销

人需提供销售方开具的

发票、加盖公章的明细清

单和《安徽商贸职业技术

学院办公用品入库单》

将以上附件上传至财务报销系统，并依照审批权限所有签批流程结束后，报销人整理好以

上原始凭证，并打印《安徽商贸职业技术学院日常报销单》后，送财务处会计结算中心复

核（手工）。

验收合格后，需由归口部门负责登记台账后

购置医药用品，报销人需

提供销售方开具的发票、

加盖公章的明细清单和和

《安徽商贸职业技术学院

医药用品入库单》

购置教学耗材，报销人需

提供销售方开具的发票、

加盖公章的明细清单和

和《安徽商贸职业技术学

院教学耗材入库单》

批量购置维修维护耗材，报

销人需提供销售方开具的

发票、加盖公章的明细清单

和《安徽商贸职业技术学院

维修维护耗材入库单》

1-2 个工作日财务处提交一体化系统

约 3-4 个工作日省财政厅相关人员审核

按要求补齐材料

审核通过 转账 审核不通过

公务卡还款清单送银行

公务卡

代理银行结算



9.安徽商贸职业技术学院会议费报销流程图

申请人填报

《会议费预算审批表》

按照分级分类审批权限规定办理审批手续

（事前审批事项）

举办会议后经办人收集整理各项费用支出

纸质单据资料文件

经办人通过网报系统上传

《会议费报销汇总表》等纸质单据资料文件

财务处办理支付结算手续

按照审批权限办理网报审批手续

完成网报审批手续后经办人及时将

纸质单据资料文件交财务处结算中心

经办人根据各项费用支出纸质单据资料文件

填报《会议费报销汇总表》



10.安徽商贸职业技术学院培训费报销流程图

申请人填报

《培训费预算审批表》

按照分级分类审批权限规定办理审批手续

（事前审批事项）

培训结束后经办人收集整理各项费用

纸质单据资料文件

经办人通过网报系统上传

《培训费报销汇总表》等纸质单据资料文件

财务处办理支付结算手续

按照审批权限办理网报审批手续

完成网报审批手续后经办人及时将

纸质单据资料文件交财务处结算中心

经办人根据各项费用纸质单据资料文件

填报《培训费报销汇总表》



11.安徽商贸职业技术学院市内公务活动交通费报销流程图

报销人根据市内公务活动依据文件填报

《市内公务活动交通费报销登记明细表》

按照分级分类审批权限规定办理审批手续

（事前审批事项）

报销人将依据文件、《报销登记明细表》、交通费

票据等交所属单位或项目归口部门经办人登记

经办人通过网报系统上传

《市内公务活动交通费报销汇总表》

财务处办理支付结算手续

按照审批权限办理网报审批手续

完成网报审批手续后，经办人及时将签章的

纸质报表和附件单据交财务处结算中心

各单位或项目市内公务活动交通费报销经办人

编报《市内公务活动交通费报销汇总表》


