
Remplir le 
formulaire de 

remboursement 

Examen par le 
Ministère, organiser 

les reçus et 
formulaires 
connexes

Le directeur du 
département 

approuve et signe

Le directeur / 
directeur adjoint 
du département 

approuve et 
signe 

Département 
financier

Signe de finition 
et approbation

Signe de finition 
et approbation

Payer

Responsable de 
l'examen de:
1. Frais de voyage;
2. Frais de 
formation;
3. Dépenses de 
bureau;
4. Allocation 
alimentaire;
5. Coût de la 
réunion;
6. Frais de 
transport 
supplémentaire.
Les articles non 
mentionnés sont 
traités 
conformément au 
règlement de la 
société

Éléments à 
examiner:
1. Reçus
2. Formulaires
3. Processus 
d'examen
4. Pièces jointes 
pertinentes

Éléments à examiner:
Frais de réception 
d'entreprise
2. Équilibre frappant 
affaires;
3. Examen général. 

Diagramme de flux de gestion des remboursements des dépenses

Personne en 
charge

Département 
connexe 

Département 
complet 

Comptabilité 
analytique 

Directeur adjoint des 
finances

Directeur général La caissière 

 Le service des finances 
enregistre les formulaires 
de remboursement, les 
documents joints et les 

renvoie aux services 
compétents après 
vérification pour se 

préparer à l'enquête.

Non

Oui


