
公务接待及报销工作流程

备注：《潍坊学院公务接待审批单》《潍坊学院接待清单》在办公室网站下载，

《潍坊学院费用报销单》在财务处网站下载。

经办人按规定填写《潍坊学院公务接待审

批单》并依次完成各个环节审批

综合科联系落实接待地点

并向接待单位反馈

经办人使用公务卡结算并开具发票、

POS 单、消费清单

负责人、会签人签字

财务处审核

校长签字

送交财务处完成报销


