财务报销流程图
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取得合法、真实的发票或者行政事业单位收据








经办人签字并且写明支出的事由








分管领导签字确认使用的真实性、合法性








如所购物品系自行采购的材料或者固定资产，先到资产处网站� HYPERLINK "http://www.zcglc.fudan.edu.cn" �www.zcglc.fudan.edu.cn�填报外购存货或固定资产手续，等待审批通过。





� HYPERLINK "http://www.cwgl.fudan.edu.cn" �www.cwgl.fudan.edu.cn�网站申报，填妥金额和事由，打印复旦大学预约报销单后由分管领导和经手人共同签字





持原始发票和预约报销单前往校财务处投递报销凭证





上� HYPERLINK "http://www.zcglc.fudan.edu.cn" �www.zcglc.fudan.edu.cn�查看审批结果并且打印外购存货单，或者复旦大学资产报账单。








