
浙江大学计财处业务流程介绍（二） 

差旅费报销流程图 

             
  
   
 
 
 
 
  

经办人整理好差旅费票据并在票据背面签字，填制“浙江大

学差旅费报销单”，由经费主管和出差人签字并加盖部门公章

（附属医院由医院科教科盖章），参加会议的需附会议通知等

材料。无现金报销的，填妥工号（学号）、姓名、银行卡号、

转卡金额、联系电话等相关信息。（赴外地参加会议的会务费

要和差旅费一起报销），不等候报销的续见“不等候报销流程

图”。 

 
 

持经费卡或一卡通到各校区会计核算分

中心审核柜台办理，编制记账凭证 

                   
   

                                             

经办人检查汇总单上的大小写

金额是否相符并在记账凭证“领

（交）款人”处签名 
                                                              
                

 
现金                                      无现金 

   
持记账凭证至复核柜台办理

复核 

                                                  

经办人核对工号（学号）、姓名、

银行卡号、转卡金额等相关信

息并签名确认后交复核柜台即

可离开 
     

                                   
至现金出纳柜台领取现金

（或刷卡），冲账的多退少补

            
 

 

业务科室：计财处会计核算中心       

电    话：88206165、88981056（紫金港分中心） 87952426、87951097（玉泉分中心）   
88273309（西溪分中心）         86971434（华家池分中心） 


