培训(会议、学习交流)审批报销流程
（旅游与酒店管理学院  2019.2.27）

一、审批环节

   1.各科室（教研室）负责人在会议（培训）通知单（或相关函件）上签批参会意见，然后报各自分管院领导签批意见。

2. 填写《武汉商学院国内公务差旅审批单》，报旅游与酒店管理学院院长审批；选择特殊出行方式（飞机、租车、自驾）需分管校领导审批；参加收费类培训、会议需分管校领导审批。
3.务必在出行之前完成所有的审批环节，不得后期补批。
二、报销环节
   1.单据准备齐全后，需先报旅游与酒店管理学院办公室对单据初审和登记，然后再报旅游与酒店管理学院院长签字。
2.严格执行学校的相关报销规定，如培训（会议）只报销来回两天的市内交通补贴；火车票购置需用公务卡消费等。

三、汇报环节

   1.视培训（会议）具体情况适时采取适当形式进行汇报。
2.培训（会议）的学习资料（电子版）报办公室留存和进行资源分享。
