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陕煤化物黄发〔2024〕4号


陕西煤业化工物资集团有限公司黄陵分公司
陕西煤业物资有限责任公司黄陵分公司
关于印发《费用报销管理制度》的通知
公司所属各部门：

公司《费用报销管理制度》已经公司总办会会议审议通过，现印发执行。
附件：《费用报销管理制度》
陕西煤业化工物资集团有限公司        陕西煤业物资有限责任公司
黄陵分公司                          黄陵分公司
                                                 2024年1月4日
物资集团黄陵分公司                2024年1月4日印发

陕西煤业化工物资集团有限公司黄陵分公司
陕西煤业物资有限责任公司黄陵分公司
费用报销管理制度

 为了加强公司财务管理工作，完善公司报销程序及规定，合理控制经营费用，根据财务相关规定及公司的实际情况，特制定本制度。
    一、适用范围
公司全体员工。
二、费用报销制度
（一）报销内容为公司经营业务开展而发生的各项支出，包括办公费用、差旅费用、业务招待费用、车辆使用费用、会议费用、培训费用、宣传费、修理费用等。
（二）所有费用须先在财务共享系统办理前置申请单，做到一事一申请，一事一报销。
（三）单笔费用3万元以上须经总经理办公会决策；填写费用申请单的同时上传会议纪要。
（四）固定资产、无形资产（包括软件项目）购置和引进，无论金额大小均须总经理办公会决策；填写费用申请单的同时上传会议纪要。
（五）每月25日前发生的费用必须于当月28日前在财务共享系统处理完毕，25日后发生的费用可延至下月报销。如果当月费用未报销，须写情况说明由部门负责人及分管领导签字后方可报销。所有费用不允许跨年报销。
（六）费用发生后，按照财务共享系统要求，逐项依照事实填写报销项目、收款单位信息，并上传文件、通知、合同、发票、比价单、入库单、验收单等附件，上传完后将纸质材料交财务会计进行审核。
（七）仓储中心发生费用须经综合管理部审核，购买及费用报销由仓储中心进行。
三、各项费用报销要求
（一）办公费及购置类报销：在财务共享系统填写通用申请单，并上传采购计划。报销时引用申请单并上传增值税专用发票、入库验收单、出库验收单等；单笔费用3万元以上的需上传比价单。
（二）差旅费报销：在财务共享系统填写出差申请单，有文件或通知的需上传文件或通知。报销时引用申请单并上传增值税专用发票，住宿费标准按公司差旅费管理办法执行。
（三）业务招待费报销：按照谁招待，谁申请，谁报销的原则，实行三单一函管理。招待前由相关招待人员在财务共享系统填写业务接待申请并上传文件、通知或业务联系函。报销时在财务共享系统引用招待申请，上传招待费发票、招待清单进行报销。
（四）会议费报销：在财务共享系统填写通用申请单，并上传相关会议文件或通知。报销时引用申请单并上传会议通知、参会人员签到表或回执、住宿费发票、招待费发票等。
（五）培训费报销：在财务共享系统填写培训申请单，并上传培训文件或通知。报销时引用申请单并上传培训人员签到表或回执，培训费发票等。
（六）专项资金报销：在财务共享系统填写通用申请单，上传物资集团专项资金批复；报销时引用申请单并上传开工、竣工报告，工程验收单，施工合同，比价资料，形成固定资产的须上传入库、出库单等。
（七）其他费用报销：在财务共享系统填写通用申请单，报销时按财务要求上传相关资料。
四、费用报销审批流程
（一）费用申请单审批流程：申请人填写申请单→部门负责人审批→归口部门审批→分管经理审批→总经理审批。
（二）费用报销审批流程：报销人填写费用报销单→业务会计审核费部门负责人审批→归口部门审批→分管经理审批→财务负责人审批→门负责人审批填写通用申请单，报共享会计审核→共享复核→资金支付或挂账。
五、本制度从2024年1月1日起执行
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