
陕铁院教职工报销手续流程图（参考）
一、外出培训、学习报销


二、出差报销



三、下现场锻炼报销

                                                                    
四、在职攻读本科、硕士、博士学位——获得学位后相关奖励由人事处负责。
全部签字后报人事处审查、备案。（学院院长签字部分由人事处报请院长签字，其它部分由部门或个人完成。）








报销时在人事处网站下载《外出培训报销审批表》，填表并在部门签字后报人事处；同时向人事处提交书面及电子总结一份。








按具体情况填写报销单（学校正常师资培训）或《骨干院校建设报销单》报销相关费用。由各部门具体负责报销业务的同志报人事处审批、备案。具体报销费、补助等请咨询财务处。











填写《出差审批表》，审批后报人事处备案。








报销时填写财务处的报销单，具体报销事项请咨询财务处。








参照外出培训、学习报销流程，填写《实践锻炼审批表》。








报销时按下现场锻炼协议书中内容上交相关材料及证明，填写《骨干院校报销单》。





外出前在人事处网站下载《教职工外出培训审批表》，按照表中要求填写完整。












