差旅费、会议费报账流程图



1、城市间交通费和住宿费在规定标准内凭据报销；


2、伙食补助费和公杂费原则上实行定额包干；


3、实际发生住宿而无住宿费发票的，不得报销住宿费以及城市间交通费、伙食补助费和市内交通费。





1、会议通知没有“食宿自理”字样的一律按统一安排食宿的规定执行，不享受出差伙食补助等；


2、国外考察按国家有关规定执行。





经办人填写“差旅费报销单”


（参加会议的应附会议通知）





会计复核





经办人签名确认





出纳付款





会计审核





各级负责人审批





出纳付款





经办人签名确认





会计复核
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