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报销人：仔细填写“报销单”，保证报销事项真实合理，金额正确无误，发票内容填写无误，并查验发票真伪。







部门经理：（1）审核事实是否真实有效；（2）金额是否正确合理；
（3）发票是否真实，内容是否真实。
注：如发现问题，真接退回给报销人。






主管副主任：（1）审核事实是否合理（2）是否在预算计划中。（3）是否正常支付。
注：如发现问题，真接退回给报销人。


 


[bookmark: _Toc439669482]会计：（1）审核出纳支付行为无误后入账。

出纳：（1）审核流程是否完整；（2）金额是否准确； 
（3）发票是否查验真伪；（4）核实无误后，根据票据付款。
注：如发现问题，真接退回给报销人。

中心主任：（1）审核事实是否合理（2）是否应正常支付。
注：如发现问题，真接退回给报销人。



