附件1：差旅费报销流程
	
	教职工
	学院
	学校
	计划财务处
	备注

	1

出差前
	
	
	
	
	1.法定节假日期间外出课题调研的，报销时需附节假日说明，并经课题负责人、单位负责人签字盖章。

	2

出差中
	
	
	
	
	1.遇到不能刷公务卡的地方，最好烦请对方开个证明，并盖章。

2.机票要在政府采购机票点或政府采购机票管理网站购买，如若不是，也必须得在出差当日前，在政府采购机票管理网站截图。

	3

出差结束
	
	
	
	

	1.单张发票金额5000元及以上的须经负责人在背面签字。

2.注意保持各段行程交通票据间的连续和完整齐。

3.外单位人员出差不给交通伙食补贴。

4.自驾车或租车出差的，请填写《海南大学因公自驾（租用）车辆申请表》，并注意保留过路过桥费、汽油费等原始凭证。

5.出差结束后原则上45日内集中办理报销手续（寒暑假除外）。

6.住宿费发票应注明住宿天数、房间数、单价等基本信息，或附备注说明由对方盖章确认。




一般职工填写好“海南大学出差审批表”；副处及以上职工填写好“海南大学领导干部审批表”





找单位负责人签署意见、盖章








 出差省外的审批要求：


副处级职工需分管校领导签署意见；


正处级职工需分管校领导及校党委书记或校长签署意见；校领导出差按省政府相关规定审批。








尽可能刷公务卡，并保留好刷卡小票，收集好所有票据、证明文件（会议培训通知等）








整理出差往返发生的相关的费用票据及证明文件，并把所有票据按类以鱼鳞状粘贴好，在网报系统填写“差旅报销单”，提交、打印。





所有签字都签在手工单上。


科研项目：出差人签字、项目负责人签字，三万及以上须单位分管科研负责人签字；


非科研项目：出差人签字、单位负责人签字；


另：没有出差人名字的发票还要证明人签字。  








如果是职能部门的经费，还需相应职能部门负责人签字





将签好字，贴整齐的发票的凭证，交计财处收单处。等待报销完毕，收款。








