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 陕煤物榆通发〔2024〕85号

陕西煤业物资榆通有限责任公司

陕西煤业化工物资集团榆通有限公司
关于印发《费用申请及报销管理办法》的通知

公司各部门、站库：

为强化公司内部约束机制，切实加强成本费用管控工作，降低可控性费用支出，特制定本办法。经8月9日总经理办公会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。

陕西煤业物资榆通         陕西煤业化工物资集团

有限责任公司               榆通有限公司

                           2024年8月20日

陕西煤业物资榆通有限责任公司

陕西煤业化工物资集团榆通有限公司
费用申请及报销管理办法
第一条 为强化公司内部约束机制，切实加强成本费用管控工作，降低可控性费用支出，推行无纸化办公，依据物资集团和公司相关规定，特制定本办法。

第二条 本办法适用于1万以下日常费用申请、报销；1万元以上（含1万元）3万以下重点审核费用项目的申请、报销；超过3万元（含3万元）的费用项目，须呈报总经理办公会审议。
第三条 重点审核费用项目包括低值易耗品、车辆使用费、会议费、宣传费、办公费、差旅费、咨询费、中介费、租赁费、修理费、配送车辆费、外委费、检验费、诉讼费、装卸费、信息系统维护等费用。
第四条 费用管理原则

（一）真实性原则。费用支出的审批、报销应该遵循“实事求是，准确无误”的原则，有明确的发生原因、项目内容、发生时间、地点、金额及报销人、审批人等相关要素。报销单据所附原始凭证应为税务机关认可的合法、完整、有效凭证。

（二）及时性原则。费用支出应按实际发生时间及时报销，不得跨月报销费用。申请报销部门须于每月25号之前按财务资产部要求制作报销单据，因报销单据审核不合格或超过时限，导致当月无法报销的,申请报销部门承担责任。如因特殊情况无法避免出现延期报销的，需提报书面说明，经部门负责人、分管领导、总经理审核批复后财务方可报销。

（三）均衡性原则。经营性费用支出应均衡至各月报销，与经营收入相匹配，不得出现年末集中报销情况，当年费用不得跨年报销。

（四）节约原则：费用支出必须本着节约原则，充分发挥资金效益。费用报销必须事前申请呈批，禁止任何形式的先斩后奏费用报销。

第五条 费用申请审批流程

（一）1万以下日常费用由经办部门、站库通过财务共享平台提请费用呈报审批单并附相关资料。由经办部门负责人，业务分管领导，主管财务领导审批通过后执行。

（二）1万元以上（含1万元）3万以下重点审核费用项目，由经办部门、站库通过财务共享平台提请大额费用呈报审批单并附相关资料，经由经办部门负责人，分管业务领导，综合管理部、党群工作部、财务资产部负责人及其主管领导，总经理审核通过方可实施。

第六条 费用报销流程

（一）费用报销由经办部门、站库通过财务共享平台提交费用报销申请单，完成相关审批流程予以报销，《费用呈报审批单》为必须附件。

（二）提报站库、部门对报销资料的真实性、合法性负责，财务资产部审核报销资料的完整性，无误后支付款项。
第七条 本办法自下发之日起施行，原《大额费用报销管理办法》同时废止。

第八条 本办法解释权归陕西煤业物资榆通有限责任公司。

抄送：公司各领导、副总师。
陕西煤业物资榆通有限责任公司综合管理部  2024年8月20日印发




