


会议费上账流程：
	时间
	内容
	所需材料及注意事项
	地点
	负责人

	会议开始前一周
	审批、预约借POS机
	《关于举办***会议借POS机的申请》
（会议/部门负责人签字+部门章，注明借用时间）
	B205
	刘春丽副处长审批签字

	
	
	
	B202
	吴志强老师处预约

	
	预约开发票时间
	部门指定专人负责与财务老师沟通开发票事宜
	B202
	张丽萍老师

	会议开始前1天下午4:00-5:00
	取POS机，学习POS机使用方法
	部门指定专人学习
	B202
	吴志强老师

	会议进行中/会议即将结束
	预开发票
	A.《预借发票审批单》（财务处网站-下载中心）
B.《会议审批表》
C.《会议费发票统计表》（财务处网站-下载中心）
	B202
	黄超副处长审批签字
张丽萍老师审核

	会议结束后一周内
	核对发票与刷卡金额
	D.POS刷卡条
	B202
	张丽萍老师处核对

	
	新建经费卡（已有相关经费卡可不办）
	上述A、B、C、D材料
《上账申请》
（会议/部门负责人签字+部门章）
会议通知/邀请函（复印件）
如新建卡需在上账申请中注明
	B205
	魏畅老师审核
刘春丽副处长审批
颜钢厂副处长建卡
魏畅老师上账


	
	核对转账来款金额及入账
	
	
	






