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接到工作人员通知

修改或退单 

师生差旅费报销业务办理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

备注：1.报销机票需进行机票验真，在信天游网站或者相应航空公司官网查验真伪并打印附

于机票后（如使用公务卡可提供政府采购机票查验单）。 

2.1 万元（含）以上的原始发票，如住宿费，会议注册费等增值税发票，在国家税务

局网站上验证真伪并打印附于发票后。 

   

职能部门：计划财务处   办事地址：综合办公楼 313 室   咨询电话：82190498 

否 

是 

3-5 个工作日报销款项即可打入指定银行卡或对方账户 

 

相关负责人在“东北林业大学差旅费报销单”上

签字审批，经办人按财务要求粘贴机票、车票、

住宿发票等原始票据。 

在“差旅费”模块中按步骤填写网报预约单，生

成并打印“东北林业大学差旅费报销单”。 

到计财处 313 室现场核

销借款，交回差额部

分。 

携带以下材料投递至自助接单机： 

1.东北林业大学差旅费报销单； 

2.原始发票(住宿证明)、会议(培训)通知、机票验真单、超万元发票验真单、

消费 POS 小票及复印件等相关材料； 

3.如有预借款，支付时先选择冲借款。 

报销金额是否

大于借款金额 

是否通过 

是 

 

否 

 

师生登录“东北林业大学网上自助报账系统” 


