
 

 

报销业务流程 

 

准备合规发票，并整齐有序地粘贴于粘贴单，根据报销单

内容填写相关报销封面，明确报销费用、金额、项目号，

并需经办人、验收人、审批人签字确认 

报账人网上填写报账预约单，并用 A4 纸打

印 

将报销单据送交至财务大厅 12、13 号收单

窗口，扫码进入物流系统。 

制单人员审核制单 

审核不通

过，短信通

知报账人取

回单据。 

复核人员复核记账凭证及票据，付款（A 组 2 号   

B 组 9 号   C 组 14 号） 

报销流程结束 

通过 

分配制单窗口，等待制单 


