
填报单据的流程



经费申请单属于事前申请，领导同
意办理事情后会发生费用的填写经
费申请单，上传相关领导同意的文
件。事情办理结束后，经费申请流
程应该也审核结束了，此时为事后
申请，办理报销手续，填写经费报
销单，每张经费申请单都有对应的
报销单。



例如：
采购业务的填写采购申请单，
发放学生奖助学金应在第二页填写奖助学金申请单，
涉及专项的填写专项申请单，
会议费特别注意下：学校内举办的会议填写会议经费申请单，反之，不必填写会议经费申请单
以差旅经费申请单为例做张单据



1、红色框内带星号为必填内容



竞赛类学生伙食补助应填在其他费金额，备注栏填写学生伙食费，
注明标准*人数*天数，学生参加竞赛不属于出差伙食补助。



2、选择对应的指标ID，指标ID会自动带出项目名称



3、上传附件



4、保存后送审，可以在经费申请单中查询单据



5、可以在审核流节点中看见流程走那块



6、事前申请单流程走完后，做事后报销单
填写报销单时，
先点击新单，然后点击单据编号里的
经费统计维度是必填项



7、选择你所要报销的申请单前的框框打勾，然后点
击确定



8、点击报销明细，



9、选择结算方式，



10、保存送审后在网上报销中的单据查询中查看单据，
及审核流节点
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