
物品采购报销流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①OA系统填写 “采购申

购单” 

②物品采购完成到货后

凭实物和相关资料到仓

库入库，保留入库单 

③在财务系统填写提交

“费用报销单” 

④提交相关纸质附件给

财务 

⑤财务流程审批完成后

出纳付款 

需提交的附件： 

①采购申购单 

②入库单（仓库入库后打

印） 

③发票和送货单、物品清单

等相关附件 

财务室报销联系人： 

韦洁，18676301981。 



步骤【1】 填写 OA 系统“采购申购单” 

 

 

步骤【2】物品采购完成到货后凭实物和相关资料到仓库入库，然后



财务报帐系统填写提交“费用报销单” 

 

 

步骤【3】提交相关纸质附件给财务 

需提交的附件：①采购申购单 

              ②入库单（仓库入库后打印） 

               ③发票和送货单、物品清单等相关附件 


