
1.学院统管经费审批流程图 

1）绩效奖励、业绩考核奖、聘用制人员等经费支出审批流程图如下： 

                制     单    岗  审              核               岗                                   财      务      审     核

报销人 职能部门 归口部门 分管财务院领导 财务副处长 财务处长 出纳 会计

制单人填写经费申请单，上传附

件，保存

开始

职能部门审核 归口部门审核
分管财务院领导审

核
财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款

1.上传批复文件，发放表。

2.经费申请单审核未通过被退回
的，按照退回原因修改后保存重

新送审。

送审

是否通过 是否通过 是否通过 是否通过 是否通过

是否含预支款

是

否

是

是       含预支款

制单人填写报销单

1.关联经费申请

2.拍照上传相关票据

3.打印已审核的经费申请报告

4.打印票据粘贴单，将票据按要求

粘贴到票据粘贴单上

5.审核未通过被退回的报销单，按

照退回原因修改保存后重新送审

职能部门审核 归口部门审核

财务初审

审核票据

是否通过
是否通过

是

是

将票据送至财务处进行审核

财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款 财务终审

是否通过

是

是
是

是

结束

否

是否通过 是否通过 是否通过

送审

否

经费申请单已审核

部门负责人审核后，制单人将粘贴好的票据，及

打印出的经费审批单送至财务进行审核

是

经

费

审

批

报

销

审

批

不
含
预
支

款



2）学生生活补贴、奖助学金、特殊困难补助及突发事件补助等涉及学生的经费；计划外用工工资等经费支付；学院公用水电费、暖气费、物业管理费等常规性后勤保障

经费的支出等审批流程图如下： 

                制     单    岗                                          审              核               岗                                   财      务      审     核

报销人 归口部门 分管院领导 分管财务院领导 财务副处长 财务处长 出纳 会计

制单人填写经费申请单，上传附

件，保存

开始

部门负责人审核 分管领导审核
分管财务院领导审

核
财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款

1.发放学生生活补助，奖助金等

上传发放学生名单

2.经费申请单审核未通过被退回
的，按照退回原因修改后保存重

新送审

是否通过 是否通过 是否通过 是否通过 是否通过

是否含预支款

是

是

是

是
是       含预支款

制单人填写报销单

1.关联经费申请

2.拍照上传发票及其他票据

3.打印已审核的经费申请报告

4.打印票据粘贴单，将发票及其他票

据按要求粘贴到票据粘贴单上

5.审核未通过被退回的报销单，按照

退回原因修改保存后重新送审

部门负责人审核

财务初审

审核票据

是否通过 是

部门负责人 审核后，制单人将
粘贴好的原始发票，及打印出的
经费审批单送至财务进行票据审

核

财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款 财务终审

是否通过

是

是
是 是

结束是否通过 是否通过 是否通过

送审

否

否

将发票送至财务处进行审核

报

销

审

批

经费申请已审核

不
含
预
支
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经
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批

 



3）基本工资、津贴补贴、绩效工资、探亲费、抚恤费、丧葬费、离退休人员生活费等；职工住房公积金、职业年金、医疗保险、生育保险、养老保险、工伤保险等；代

扣个人所得税、劳务所得、企业所得税、增值税、城建税等；学院账户之间资金调整、上缴财政资金、债务本息支出、基金及费用的计提等审批流程图如下： 

                制     单    岗              审              核               岗                                   财      务      审     核

报销人 归口部门 分管财务院领导 财务副处长 财务处长 出纳 会计

制单人填写经费申请单，上传附

件，保存

开始

归口部门审核
分管财务院领导审

核
财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款

1.上传缴款通知书，完税证明，

会议纪要

2.经费申请单审核未通过被退回
的，按照退回原因修改后保存重

新送审

是否通过 是否通过 是否通过 是否通过

是否含预支款

送审

是
是 是       含预支款

制单人填写报销单

1.关联经费申请

2.拍照上传发票及其他票据

3.打印已审核的经费申请报告

4.打印票据粘贴单，将发票及其他

票据按要求粘贴到票据粘贴单上

5.审核未通过被退回的报销单，按

照退回原因修改保存后重新送审

归口部门审核

财务初审

审核票据

是否通过 是

将发票送至财务处进行审核

财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款 财务终审

是否通过

是

是 是
是

结束

否

是否通过 是否通过 是否通过

送审

否

经费申请单已审核

部门负责人 审核后，制单人将粘贴好的
原始发票，及打印出的经费审批单送至

财务进行票据审核

否

不
含
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2.日常运行经费审批流程图 

                制     单    岗                                            审              核               岗                                   财      务      审     核

报销人 部门负责人 分管院领导 分管财务院领导 财务副处长 财务处长 出纳 会计

  
  
  

制单人填写经费申请单，上传附件，保存

开始

部门负责人审核 分管院领导审核 分管财务院领导审核 财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款

1.根据业务，上传审核所需文件（如出差文
件，合同（协议）中上传领导签字页、付款方

式页等）

2.当5万≤金额＜10万时，将院长办公会会议纪

要电子版发给财务处副处长

3.当金额≥10万时，将院党委会会议纪要电子

版发给财务处副处长

4.经费申请单审核未通过被退回的，按照退回

原因修改后保存重新送审

是否通过 是否通过 是否通过 是否通过
是否通过

是否含预支款

送审

是

金额≥1万

是
是

      含预支款

制单人填写报销单

1.关联经费申请

2.拍照上传发票及其他票据

3.打印已审核的经费申请报告

4.打印票据粘贴单，将发票及其他票据按要求粘

贴到票据粘贴单上

5.审核未通过被退回的报销单，按照退回原因修

改保存后重新送审

部门负责人审核

财务初审

审核票据

是否通过 是

将发票送至财务处进行审核

部门负责人 审核后，制单人将粘贴
好的原始发票，及打印出的经费审

批单送至财务进行票据审核

财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款 财务终审

是否通过

是

是

是
是

结束

否

是否通过 是否通过 是否通过

送审

金额<1万

1.10万>金额>=5万时，上传

院长办公室会议纪要电子版

2.金额>=10万，上传党委会

纪要电子版

否

否

经费申请已审核

不
含
预
支

款

经

费

审

批

报

销

审

批



3.专项业务审批流程图 

                制     单    岗                                                          审              核               岗                                   财      务      审     核

报销人 项目负责人 部门负责人 分管院领导 分管财务院领导 财务副处长 财务处长 出纳 会计

制单人填写经费申请单，上传附件，保存

开始

项目负责人审核 部门负责人审核 分管院领导审核
分管财务院领导审

核
财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款

1.根据申请经费业务，上传审核所需文件：

①生均拨款专项：中标通知书，合同会签，合

同，验收报告，招、投标文件，专家论证意见

②基建项目：合同会签表、立项资料、预算批复
资料、招、投标文件、中标通知书、合同、工程

进度审核资料

2.当5万≤金额＜10万时，将院长办公会会议纪要

电子版发松给财务处副处长

3.当金额≥10万时，将院党委会会议纪要电子版

发送给财务处副处长

4.经费申请单审核未通过被退回的，按照退回原

因修改后保存重新送审

送审

是否通过 是否通过 是否通过 是否通过 是否通过
是否通过

是否含预支款

是 是

是

是

是
      含预支款

制单人填写报销单

1.关联经费申请

2.拍照上传发票及其他票据

3.打印已审核的经费申请报告

4.打印票据粘贴单，将发票及其他票据按要求粘贴

到票据粘贴单上

5.审核未通过被退回的报销单，按照退回原因修改

保存后重新送审

项目负责人审核 部门负责人审核

财务初审

审核票据

是否通过
是否通过

是

是

部门负责人 审核后，制单人将粘贴好的原始发
票，及打印出的经费审批单送至财务进行票据审

核

财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款 财务终审

是否通过

是

是
是

是

结束

否

是否通过 是否通过 是否通过

送审

1.10万>金额≥5万时，上
传院长办公室会议纪要电

子版

2.金额≥10万，上传党委

会纪要电子版

否

将发票送至财务处进行审核

不
含
预
支

款

否

经费申请已审核

经

费

审

批

报

销

审

批



4.预留机动费审批流程图 

                制     单    岗                                             审              核               岗                                   财      务      审     核

报销人 部门负责人 分管院领导 分管财务院领导 财务副处长 财务处长 出纳 会计

制单人填写经费申请单，上传附

件，保存

开始

部门负责人审核 分管院领导审核
分管财务院领导审

核
财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款

1.根据申请经费业务，上传审核所需文

件

2.当≤5万时，将院长办公会会议纪要

电子版发给财务处副处长

3.当金额＞5万时，将院党委会会议纪

要电子版发给财务处副处长

4.经费申请单审核未通过被退回的，按

照退回原因修改后保存重新送审

是否通过 是否通过 是否通过 是否通过
是否通过

是否含预支款

是

是

是

是       含预支款

否

制单人填写报销单

1.关联经费申请

2.拍照上传发票及其他票据

3.打印已审核的经费申请报告

4.打印票据粘贴单，将发票及其他票据按

要求粘贴到票据粘贴单上

5.审核未通过被退回的报销单，按照退回

原因修改保存后重新送审

部门负责人审核

财务初审

审核票据

是否通过 是

 将发票送至财务处进行审核

部门负责人 审核后，制单人将粘贴好的原
始发票及打印出的经费审批单送至财务进

行票据审核

财务副处长审核 财务处长审核 出纳付款

财务终审

是否通过

是

是

是
是

结束

否

是否通过 是否通过 是否通过

送审

1.金额≤5万时，上传院长办

公室会议纪要电子版

2.金额＞5万，上传党委会纪

要电子版

否

送审

经费申请已审核

不
含
预
支

款

经

费

审

批

报

销

审

批

 


