
公司费用报销管理制度
1.0总则

1.1为了加强成本管理，贯彻勤俭节约的精神，根据公司有关费用管理的规定，结合公司实际情况，特制定本制度。

1.2无论何种费用的报销，必须有合规、合法的支付证明单和发票为依据，对取得的支付证明单和发票必须填写项目齐全、内容真实、字迹清楚，发票还必须要加盖财务专用章或发票专用章并不得涂改，否则财务一律不予报销。

1.3到本公司财务部报销的发票抬头单位名称必须填写“*******有限公司”全称，不可简称或加上主办部门名称。

1.4所有借支请款必须填写公司统一印制的“请款单”一式三联,并按项目认真填写和签名。

1.5所有发票和支付证明单的报销应由经办人、证明人、主管三人同时签名才能报销。小件单据（如过桥费、餐费等）的报销应用财务规定的小件粘贴单粘贴以后由经办人、证明人签名后，交部门经理签名，其他发票的报销应在发票背面同时签上经办人、证明人、主管三人的名字。

1.6所有发票及小件单据必须粘贴在公司印制的“小件单据粘贴单”上，由经手人负责粘贴，票据粘帖不要超出粘贴单之外,要求横向从左至右顺列,粘贴单据务必整齐牢固,分类粘贴,票据多时要以叠屋瓦式进行粘贴.如一张粘贴单不够时,可再另行粘贴一张,以便审核及保管. 没有任何单据的需出具支付证明单方可报销.
1.7所有请款或报销必须符合审批权限标准，方可请款或报销。

2.0差旅费请款报销规定

2.1差旅费是指公司员工因公（会议、业务、学习等）外出所发生的有关费用，包括交通费、住宿费、伙食补贴、通信费和招待费等五大部分。

2.2员工因公出差请款必须提交出差报告由公司执行官审批签名，且按批准出差地点预借差旅费。

2.3员工出差按批准的指定地点报销费用，擅自中途停留或去其它地方绕道行驶，费用自理。

2.4差旅费开支标准执行公司“公差”管理文件。

2.5出差人员凭领导同意的出差审批报告、有关会议或学习培训通知到财务部办理请款手续，请款单必须按本人级别如实填写。

2.6出差返回后，应在一周内办理报销手续，据实填写“差旅费报销单”。在规
定时间内报销者，财务部将在其当月工资中扣除，待报销时再行核付。

2.7凡发生的交通费用必须凭车票报销（特殊情况（摩托车）须填写“支付证明
单”的应注明：日期、起止地点、事由、金额并经总部主管经理、公司董事长或
执行官批准后方可报销），其报销的费用一律汇总填写“差旅费报销单”，且“差
旅费报销单”除金额不用填写外其余按表格项目认真填写不得涂改，凡不符合以
上要求的财务一律不予报销。

3.0采购请款报销

3.1凡采购请款必须提供合同、协议或计划等有关资料，经财务审核后办理请款手续。

3.2所有维修、零购等用材料、配件、设备的订货统一由总经理办公室对外签订合同，其他单位不得签定合同，签订后交财务部一份作为付款依据。

3.3按照现金管理规定，凡是购买材料或支付维修费等业务结算超过1000元的业务，须先请款并以支票结算。

4.0其他请款报销

4.1各项费用开支，按年批准预算列支，按预算指标控制，计划外或超预算急需的费用开支，需经公司总经理批准。

4.2购买打字机、计算机、复印机等管理用固定资产，以及其他办公用品费用
统一由人力资源行政部编制预算。

4.3人身伤亡事故和交通肇事发生的费用，由事故单位提交“事故费用开支申请报告”，经保险部审核。 

4.4员工培训，统一由人力资源行政部计划、组织、安排。

4.5以上各条款的报销手续按第一章第七条审批程序执行。

5. 0运输作业报销

5.1运输作业费用按单台车辆实行每次（日）汇总填报。

5.2作业票据在每次（日）为一时段的基础上按不同票种进行分类，且以时间、
路线为顺序对每车次的票据从左至右粘贴在小件粘贴单据上。

5.3运输作业费用报销必须填写“运输作业报销汇总单”，要求填写项目齐全、
内容真实、字迹清楚、金额不得涂改。报销单经部门经理审核签字后按第一章第
七条审批程序执行。

6.0外派驻点人员请款报销

6.1省外派驻点请款备用金，需向主管部门提出申请报告, 经部门经理批准后,办理请款手续。

6.2备用金使用市外驻点每月至少报销一次，市内驻点每周至少报销一次，报销单据经主管部门经理审核签字后按第一章第七条审批程序执行。

6.3凡具备3名员工以上的驻外办事处在报销时其费用单据必须具备经办人、证明人和部门主管3人签名方为符合报销手续，凡手续不符财务一律不予报销。 7.0请款核销期限
7.1所有运费请款必须在四日内核销，其他费用请款必须在一周内核销，前款未清，不得再次请款（特殊情况必须以书面申请经公司董事长或执行官批示核销的日期后方可请款），凡未在规定时间内报销者，财务部将在其当日报销的款项中核付或在当月工资中扣除，待报销时再行核付。

7.2当月发生的费用必须在当月报销，凡逾期报销者必须以书面申请报公司董事长或执行官批准，凡经批准逾期一周以上（第八天至第二十天（含第二十天）报销的费用一律按票面金额的80%核销，自行负担20%，逾期二十一天以上者报销50%，自行负担50%，逾期六十天以上者（不含第六十天，以票面日期算起，如无票面日期则以实际发生日期算起），一律不予报销。

8.0代收款方领款

8.1凡是支付供应商的款项一律不能代领，必须由供应商凭身份证由我司人员陪同到财务部自行领取或由供应商提供其本单位的开户银行和帐号并加盖公章的证明，由财务通过银行付款（其银行手续费由供应商负担）。

8.2凡是代外请短途货运单位或个体司机领取运费的，领款人必须持收款方的委托证明（个体须注明车牌号）并加盖公章或手印，经公司执行官或董事长审批并注明“同意代领”，方可代其领取运费。若是外请司机自行领款，必须持其身份证并凭我司出具并经审批的“支付证明单”方可领款。

9.0报销时间
9.1、报销时间:周一至周六上午：每天上午9:00-12:00，下午14:00-17:00。月末最后一天、月初第一天不办理报销事宜.

9.2报销款项发放时间:上午11:00-12:00,下午15:30-17:30.

10.0附则

10.1本制度的执行责任人：财务经理，本制度的监督责任人：财务总监。

10.2本制度自批准生效之日起执行。10.3本制度解释权归财务部。

