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一、发票信息

二、银行账户信息

一、对公支付

二、对私支付





















一、登录内控系统



二、报销信息录入



该栏目需填写：单据张数、报销说明。





该栏目需填写：预算项目、报销金额。









注意：涉及差旅的报销需补充填写此栏目。且该栏目的合计金额需与

费用信息栏目中报销金额一致。

该栏目需填写：所有栏位









该栏目不需电子填写，属于手签栏位。

三、费用报销单后续操作及打印





四、费用报销单审核及处理
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