报销审批制度

[bookmark: _GoBack]1. 报销前需要在钉钉上完成报销审批流程。

2. 首先打开钉钉软件，点击审批
[image: ]
3. 然后点击报销
[image: ]
4. 根据事由填写信息，金额，报销类别，费用明细（填写费用明细和事由，一定要填写发票号码）。必须上传发票图片，实物图片。
[image: ]
5. 点击提交后，根据开支项目选择审批老师，办理完入库后，在发票上签名，并在张贴单上填写审批编号。
[image: ]
6. 所有审批流程走完将报销资料提交程助理报销。
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