
审批计划 
学院费负责人审批盖章

软件学院公务接待审批及报销流程

学院主要领导审批

学院登记 
财务管理员办理登记手续

相关材料工作流程 相关说明

经办人整理票据

对口学院领导提出申请

学院办公室备案 （提前3个工作日/
公务 接待之前）

计划财处办理 
办人到学校计划财处办理

《软件学院用餐登记

簿》

1.《东北大学国内公
务接待（审 批）清

单》

2.《东北大学聘请国

内或外籍专家 学术

交流预算/决算核销

审批表》

3.《东北大学外宾接

待（审批）清 单》

和公函等

注意：公务接待报销
时 限在五天之内，
超出五 天时间尚未
报销，学院 不再予

以受理.
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