
一、 支出业务工作步骤示意图

支出业务

项目支出

工作流程

支出审核 核算与归档支付控制支出审批

工作流程 工作流程 工作流程

基本支出

1．原始发票签字背

书

2．部门负责人审批

3．主管校领导审批

4．部门填写经费单

5．财务处长审批（需

要时）

6．主管财务校领导

审批（需要时）

7．校长审批（需要

时）

1．审核会计根据审核

无误的原始凭证进

行账务处理并录

机。

2．复核会计复核并打

印会计凭证。

1．出纳员核对单位

信息、账号、金额后

付款。

2．会计科科长审核

3．整理凭证

4．月末账账核对

5．编制报表

6．会计资料归档


