附件3：

公务卡报销流程   
















备注：1、工程付款自行提请校长审批
      2、工程、维修类发票需附工程合同

      3、服务性发票需附销售合同

4、报销金额超1万元的需附销售合同
经办人持公务卡公务支出





























取得POS小票





填写公务卡报销单








经办人持本人签字的附有报销凭据的贴附纸





部 门 负 责 人 审 核 签 字





分 管 校 领 导 审 批





计 财 处 会 计 审 核 签 字





校 长 签 批





周四签批





计 财 处 处 长 审 批








出 纳 付 款





交票据次周周三
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