
个人借支或备用金申请流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①OA 系统填写“通用请

示汇报” 

③提交相关纸质附件给

财务 

④财务流程审批完成后

出纳付款 

②在财务系统填写提交

“费用申请单” 

需提交的附件： 

①通用请示汇报 

②如有其他相关文

件也一并提供 

 

财务室报销联系人： 

韦洁，18676301981。 



步骤【1】 填写 OA 系统“通用请示汇报” 

 

步骤【2】在财务报帐系统填写提交“费用申请单” 

 
注：单据内容明细项目根据申请事项调整 

 

 



步骤【3】提交相关纸质附件给财务 

需提交的附件：①通用请示汇报 

              ②如有其他相关文件也一并提供 

                


