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会议费报销流程

相关单位 财务处

经办人 核算二科科长

会议费借款需在财务系统填

报会议费借款报销业务单

需附

1.

会议通知（包含会议议

程）

2.

会议费预算表

副处长 处长

开始

核算二科经办人 主管领导

会议费报销时需在财务系统填报会议费报销

业务单

需附

1.

会议审批及会议通知（包含会议议程）

2.

会议费预算表（借款时提供的，无需重复

提供）

3.

会议费报销单

4.

参会人员签到表或参会人员名单

5

会议产生各种票据及支付记录

支出金额是否

超过5万元

（含）

审核材料

确认签字

是

支出金额是否

超过10万元

（含）

确认签字

是

支出金额是否

超过50万元

（含）

确认签字

是

进行账务处

理

资金支付

否

否

否

是否会议费借

款

是

否
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