报销费用进卡发放业务流程
审核制单，工资薪金制盘，银行出纳进卡发放





现金出纳定期汇总报销信息，整理成总表，专用账户和零余额账户分别填列





经办人携带《报销费用进卡清单》（一式两份）、经费本、报销汇总单、相关材料至财务结算中心科教楼109室审核制单





经办人填制《报销费用进卡清单》（excel表），打印两份并签章





经审核后，经办人将《报销费用进卡清单》（一份，盖“已审核”章）及电子版交至109室1号窗口








