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修 改 履 历

序号 版次 生效日期 修改内容 号摔 寸叫
l A/0 2022/ll/24 新建

0
∠ A/l 2023/6/27

修改外出、出差的定义;变更出差地区范围及标准;增加对超标费用报销

的流程;更新报销单据模板

p A/2 2024/911 第七页:增加选择出差旅途交通出行方式的原则;增加关于
“
顺风车
”
的费用

标准 ;

4 A/3 住宿费:国 内一类城市范围增加以下城市:昆明、温州、合肥、西安、青

岛;

国内二类城市标准从⒛0元/天提高到220元 /天 ;

私车公用补贴:增加电车补贴,电车燃油费按0.8元/公里结算

外出、出差及驻外的定义和审批流程及部分通用内容合并至 《出差管理制

庋》

文件颁发部门 : 质量保证部

文件发放部门 : PDF全公司
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1.目 的 :

为加强内部财务管理,规范各类款项支付的管理,各类费用报销审核及核算工作,节约开支,提高公

司的经济效益,特制定本制度。

2.范围 :

制度适用于珠海宝锐生物科技有限公司 (以下简称
“
总公司
”)及其子公司。

受 :空文亻狂

3.职责 :

3.1.总公司财务部负责对各类付款单据或凭证、费用报销单据或凭证的合法性、真实性、完整性、准确性及

申请审批流程执行情况进行审核,对付款和费用报销单据或凭证不符合要求或未经审批同意的申请提出处

理意见,报总经理或总经理授权的负责人审批。

3.2.各部门负责人对审批权限内付款事项、费用报销事项的真实性、合法性、合理性、必要性承担管理及审

批贡任。

3,3.财务部对整个报销程序进行复核,对不符合流程的报销可以做退回处理。

4.定义 :

4.1.付款是指因开展公司相关业务,按照签订的合同或协议约定的付款时间、金额及方式,向对方单位支付

相应款项的情况,主要包括各类物料采购、仪器设备采购、中介服务、建设或装修工程、销售费用、人事

行政等。

4.2。费用报销是指因开展公司相关业务,员工先行垫付相关费用,凭发票等资料申请报销的情况,主要包括

交通费、住宿费、业务招待费等。

4,3.费用超标申请是指 OA系统钉钉上的流程单据,适用于报销费用超过标准的情况使用。

5.工作内容 :

5.1.借款管理细则

5.1.1。借款业务内容

借款业务按其类型,主要分为零星采购业务借款、大额业务招待借款、特定性质的运营费用款项 ;

5,l。2,借款要求

5.1.2。 1.借款流程:公司员工因公需要向公司借款时,需在钉钉填写 《借款单》,注明借款事由、借款金额、

预计还款日,经审批后,财务部支款。

5,l。2.2.员工因公务所需,发生金额在 50O0元以下的费用款项,原则上应根据相应票据直接报销,不予实施

借款手续 ;

5.1.2.3。员工因公务产生的借款,应先冲抵借款后再申请费用报销,最迟还款期限为借款日起三个月,超过

三个月仍未归还则转为个人借款后从当月工资抵扣。
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5.l,2.4,员 工长期请假、跨部门调岗或离职时,必须办理完结报销或还清借款后方可办理离职手续。

5,1.2,5.员 工借款需上级领导连带责任担保,若员工借款无法归还,则 由上级领导归还;试用期员工原则不

予借款;员工借款原则上不得高于 1万元,员工个人原因的因私借款,原则上一律不予借支。

5.1.3.还款情况及流程

5.1.3.1.转 账还款:借款人通过转账将借款打至公司账号,出纳在借款单内标注己还款。

5.1.3.2。报销冲抵全额还款:走费用报销流程,关联借款单,经总经理审批后,将借款予以全额冲抵 ,出纳

在借款单内标注己还款;超出借款金额部分的报销费用,由出纳将超出部分费用以转账方式报销至借款人。

5.l。 3.3.报销冲抵部分还款+转账还款:报销操作流程同、.l。 3.2.” ,报销费用未满借款金额部分,借款人通过

转账将借款打至公司账号,出纳在借款单内标注已还款。

5.2.预付款业务管理细则

5.2。 1.预付款业务内容

因承办某些专项业务按合同规定需预先支付给供应商、外部单位一定款项,但暂未获取发票,即形成

预付款。

5,2.2,预付款要求

5.2.2.1,预 付款实行
“
谁经办,谁跟踪,谁负责”的管理原则 ;

5.2.2.2.提 交
“
预付款
”
用款申请时,需同时附相应合同或协议,出款后经办人应及时索取发票提交财务,财务

办理核销手续 ;

5,2.2.3,财 务部门每月对预付款核销情况进行清理,经办人未按时取得发票核销预付款,经财务部门催促仍

无效果的,财务部门则将该笔预付款转为个人借款,并即日起开始计算天数,按本制度借款有关规定处理 ;

52.⒉4.经办人离职前需将预付款清理完毕,若因未到期等原因未清理的,经由部门负责人审批后,移交给

交接人跟进后方可离职。因员工离职形成坏帐的,参与预付款审批的部门负责人承担连带清偿责任 ,并规

定在事实确认后 15个工作日内清偿 ;

5,2.3.预付款流程

申请人在钉钉填写 《付款、费用报销》并附相关原始资料,同时将纸质版单据提交至财务部,经相关

负责人审批通过后付款;预付款流程与费用报销及用款申请流程一致,参考下图“费用报销及用款申请

业务流程
”。

5.3.费用报销及用款申请管理细则

5,3,1,时效性要求

5,3.1.1。 费用报销、用款申请业务付款周期为每周一次,付款日为每周三,具体费用报销及用款申请业务流
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程要求如下图所示;各部门员工提交钉钉 0A流程,并同时将粘贴好的单据交由财务部,截止交单时间为

周五上午,财务部以收到纸质单据为准,收齐单据后按照规定审核纸质单据和钉钉流程,于下周三完成付

款工作 ;

5.3.l,2.如 遇加急事项,应以保障业务按计划高效开展为原则,经办人在钉钉 《付款、费用报销》流程可选

择
“
加急
”
选项,同时将纸质单据交由财务部,并自行联系各级审核人加急审批单据,单据审批通过后 l个工

作日内付款。

5.3.1.3.当 年度的费用,必须在当年年末关账之前报销,关账之后,该年度票据失效不再作为费用报销依据。

具体年度关账日期由财务部根据实际情况在每年 12月 中旬确定并发布通知。

5.3.2,规范性要求

5,3,2.1。报销人或请款人必须取得相应的合法票据作为原始凭证。原始凭证有错误的,应当由出具单位重新

开具。各类费用报销、用款申请业务单据及后附原始票据、资料具体要求参照
“
5⒕ 报销及用款申请业务相

关资料要求
”。

5,3.2.2,报 销人或请款人在提交钉钉费用报销或用款申请时,需附相应的票据与原始单据,并且应按规范进

行粘贴,粘贴具体要求参照 《付款&费用报销单据粘贴要求》。
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5.3.3.外 出、出差及驻外的定义和审批流程详见 CA-⒆ -06-A1《 出差管理制度》。

出差地区分为三类 :

5.3.4。费用标准 :

本条款所指费用主要包括目的地交通费、旅途交通费、住宿费、餐费补助、私车公用补贴、业务招待

费等。

报销费用标准总览

费用类别 费用标准 备注

超一类城市 一类城市 二类城市

目的地交通费 SO元/天 按日限额内据实报销

旅途交通费 实报实销

住宿费 350元/天 300元/天 220元/天 按日限额内据实报销

出差补助 sO元/天 定额支付

私车公用补贴 停车费、路桥费凭发票实报实销 ;

油车燃油费按 1.5元/公里结算;电车燃油

费按 0.8元/公里结算 ;

按标准限额据实报销

业务招待费 外卖点餐上限为人均 40元/餐 ;

餐厅招待费上限为人均 120元/餐

按标准限额据实报销

上述差旅相关费用的具体标准与执行细则应遵守 CA-09-06-A1 《出差管理制度》的要求。

原则上,上述费用报销不得超标。当出现特殊情况造成超标的,报销人应在钉钉填写 《费用超标申请》

流程,选择超标费用项目,填写超出标准金额、造成超标的原因 (原因应充分说明),经报销部门负

责人、财务部审批后,将通过后的 《费用超标申请》关联到费用报销流程,作为附件。

5.⒊4.1.交通费

交通费包含目的地交通费与旅途交通费;其中:目 的地交通费包含员工外出过程发生的公共交通费用、·

出差人员到达目的地后,于出差期间在目的地发生的公共交通费用 ,及驻外人员在驻地发生的公共交

地区类别 国内超一类城市 国内一类城市 国内二类城市

定义 北京、上海、广州、深圳

成都、重庆、杭州、苏州、武汉、郑州、

南京、天津、长沙、宁波、无锡、厦门、

昆明、温州、合肥、西安、青岛

国内除超一类、一类

城市以外的其他城市
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通费用;旅途交通费指出差人员由出发地往返出差目的地之间发生的交通费用 ;

●员工外出发生的目的地交通费实报实销,境内出差人员发生的目的地交通费 ,

上述费用标准,凭发票报销。

●交通费 (公交车、的士、汽车票、高铁、船票、地铁、飞机票、网约车)对应的车票必须为原始发票 ,

且发生的业务日期必须真实;飞机票、网约车需附上行程单。

●如在出差申请计划外或出差过程中,晚上 21点后到达目的地机场,或需要乘坐早上 8点钟之前起飞

的航班,可 自行乘坐出租车,但应合理规划出行方案,以节约为原则,不超过 50公里距离为报销限

额,并在报销时注明原因。

●出行方式规定

出差时旅途交通方式应以节约成本、兼顾效率为原则选择交通工具;在短途出差时,除上述高铁/火

车等交通工具外,员工可在兼顾效率的前提下自行选择顺风车等作为旅途交通工具,但选择顺风车作为

旅途交通工具时发生的费用不应高于同等情况下选择高铁/火车等交通工具的费用,若多人一同出差时按

照实际人数计算该费用上限。

●己办理加班申请且加班结束时间超过 21:O0,可报销市内交通费,凭发票实报实销,报销频次为 1

次/月 /人 ,定时制员工报销费用时需要关联加班申请。

5.3.⒋ 2,住宿费

●出差住宿费按上述费用报销标准,凭发票与酒店开具的住宿清单报销 ;

●多人 (同性)到同一目的地出差,同宿两人间的,按照相应个人标准的 1.2倍 ,三人间按照相应个人

标准的 1.5倍予以报销 ;

5.3.4.3.出 差补助

●出差期间,出差人员每天补助 sO元。

●贴补计算方式:以出差申请时间为准,不满一天减半按硐 元补贴。

●补助只能由本人申请报销。

5.3.4,4。私车公用

●私车公用适用范围为因业务需要外出公务,在职的有私车的员工。

●员工保证自己的车辆状况良好,符合安全行使条件,车内配各有效的车用灭火器、故障车警示标志牌

和必要的维修工具,已按照国家、本市有关规定办理相应保险。

●车辆的维护费和修理费、年检费、保险费、交通违单罚款均由私车主本人承担。

交通工具 火车 高铁 轮船 飞机

出行方式 硬席座 二等座 普通舱 经济舱
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●由于驾驶人使用不当,而导致车辆损坏或机件故障,所需修护费,由驾驶人负责。

●员工使用自己车辆办公、出差的,不得进行或变相进行非法营运活动。

●非公务用车或私车主擅自借与他人而造成的所有损失,由私车主自行承担。

●私车公用外出期间应遵守 《交通法》等国家法律法规,如发生交通违章、罚款或一切事故的,相关责

任由员工自担,与公司无关。

●报销漏趼呈

●公务用车发生的费用具体根据 《行驶记录明细表》结算。费用结算项目仅限:路桥费、燃油费、停车

费。停车费、路桥费凭发票实报实销,油车燃油费按 l。5元/公里结算,电车燃油费按 0.8元 /公里结

算,报销时需关联外出申请单 ;

5.3.4.5.业 务招待费

业务招待范围包括:与公司有业务关系的客户、供应商、银行、政府及相关主管部门的工作检查、考

察、调研、商务洽谈等。业务招待费用具体包括就餐费、住宿费、交通费、馈赠礼品、办公接待等有

关费用。

●业务招待费原则:本着“必需、节俭、适当”的原则使用,体现热情有礼、大方体面,不浪费。

●业务招待费标准:外卖点餐上限为人均婀 元/餐 ,餐厅招待费上限为人均 120元 /餐。

●业务招待费审批和报销流程 :

●在发生业务招待前通过钉钉 《招待申请》向上级领导提交申请,申请内容包括宴请时间、城市、客人、

人数、预计招待费金额、商务活动目的。

●业务招待费须事前申请,据实报销,未有事前审批通过则不予报销。对于特殊情况下 (比如临时、应

急等)的客户招待,应于次日内提交补充申请,但是应急次数每月不得超过 3次。

●业务招待珠海来客住宿:由人事行政部统一安排。

5,3,4,6.部 门活动经费

●部门活动经费范围包括:平日或节日团建活动、兴趣小组、体育运动、集体亲子活动、聚餐等部门在

职员工活动。

●部门活动经费审批和报销流程:活动前,活动负责人填写 《员工活动经费使用申请单》,经相关负责

人审批。活动结束后 7天内,活动负责人在钉钉填写 《付款、费用报销》,并关联 《员工活动经费

使用申请单》,附上活动集体照片,同时将纸质版原始凭证提交至财务部,经相关负责人审批。

●部门活动经费的设立、使用、管理等参照 《工会活动组织及经费支出管理规定》。

5.3.5.费用报销流程

费用报销流程具体要求参照 5.3.1.1“费用报销及用款申请业务流程图
”
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5.4.报销及用款申请业务相关资料要求

报销及用款申请业务相关资料要求

线下纸质

所需资料

费用报销 费用报销单

发票、行程单、

《员工差旅费报

销汇总表》

关联外出申

请、附 《员工

差旅费报销汇

总表》

提供合规发票:发票信息不
能有误,否则重开;电子发
票只能使用一次,用 A5大小
纸张打印。

发票、酒店住宿

清单、 《员工差
旅费报销汇总

表》

关联出差申

请、附 《员工

差旅费报销汇

总表》

发票、 《行驶记
录明细表》

关联外出申请

关联招待申请

服务类费

维修费、计

量费、校准

费、测试费

合同电子版
(双章 )

合同纸质版 (双

章 )

发票 (预付则不

需要 )

合同已执行公司用章申请审

批流程 ;

发票内容与合同一致 ;

付款时间、金额、方式与合

同约定一致 ;

发票购买方信息与公司资料

一致 ;

执行付款申请审批流程。

工程类费

用

工程款、装

修费、家具

费

合同电子版
(双章 )

验收相关单证

合同己执行公司用章申请审

批流程 ;

发票内容与合同一致 ;

工程验收相关单证经相关负

责人签字确认 ;

付款时间、金额、方式与合

同约定一致 ;

发票购买方信息与公司资料
一致 ;

执行付款申请审批流程。

合同纸质版 (双

章 )

发票 (预付则不

需要 )

验收相关单证
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5.5。报销及用款业务审批权限

各类费用报销应经过有权审批人审批,具体费用报销审批权限按照 《分级授权管理办法》执行。

6.相关文件及记录 :

7.记录表单 :

《付款&费用报销单据粘贴要求》

《粘贴单模板》

《差旅费报销汇总表》

《行驶记录明细表》

8.流程图:

无

序 号 文件名称 栩应记录名称

l 无 《借款单》 (钉钉 )
0
∠ 无 《付款、费用报销》 (钉钉 )
j 无 《外出申请》 (钉钉 )
4 无 《出差申请》 (钉钉 )
b 无 《费用超标申请》 (钉钉 )
6 无 《招待申请》 (钉钉 )

7 无 《员工活动经费使用申请单》 (钉钉 )
°
° 《分级授权管理办法》 《分级授权管理办法》

销售类费

用

展会相关

费用、宣传

费网站服

务费、翻译

费、运杂费

等

合同电子版
(双章 )

合同纸质版 (双

章 )

发票 (预付则不

需要 )

对账单(运费)

合同已执行公司用章申请审

批流程 ;

发票内容与合同一致 ;

付款时间、金额、方式与合

同约定一致 ;

发票购买方信息与公司资料
一致 ;

执行付款申请审批流程。

房租水电、

物业管理

费、垃圾

费、培训

费、办公室

费用等

人事行政

合同电子版
(双章 )

物业费通知函

/培训需求申

请表/桶装水

签收单等

合同己执行公司用章申请审

批流程 ;

发票内容与合同一致 ;

付款时间、金额、方式与合

同约定一致 ;

发票购买方信息与公司资料
一致 ;

执行付款申请

合同纸质版 (双

章 )

发票 (预付则不

需要 )

房租水电收费分

摊表/物业费通知

函/培训需求申请

表/桶装水签收单

等
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付款&费用报销单据粘贴要求

公司付款业务主要分为三大类:费用报销、采购付款、对公业务付款。费用

报销指员工个人因公业务自行垫付的款项,后续提供发票等单据至财务部报销 ;

采购付款指经过采购部统一采购,然后由采购部提供采购合同、发票等单据至财

务部付款 ;对公业务付款是除费用报销外各业务部门负责的直接向合作单位对公

付款 ,申请人提供服务合同、发票等单据提交至财务部付款。现将付款业务票据

粘贴规范说明如下 :

一、票据要求

(一 )付款票据须齐全、完整,分类整理、粘贴,且每张发票务必为合法票

据。

二、 注意事项
(一 )票据必须使用胶水仝邯粘贴在粘贴唯上,不得使用订书针 ;

(二 )完整粘贴单分为面单和底单,在面单上块LJ部门、姓名、H煳j和金额 ,

放置在封面,底单用于粘贴发票,放置在最底部 ;

(三 )所有票据正面朝上粘贴,大张票据粘贴左上角,小张票据粘贴在粘贴

单上 ;

(四 )对于粘贴不规范的票据,请 自行重新按要求粘贴。

(五 )专用发票抵扣联 (绿色联次)不需要粘贴,单独放在底单后面

三、粘贴要求

(一 )单据粘贴顺序 :

1.费用报销单据粘贴顺序 : llJ)0.— >并旅赀报销汇总农/彳∫驶记求 uj纠 |丨表一 >Λ5

格式发块一>行下VJ)1/忄 i∶宿沽 q1~>小型发 J哭粘贴∫底唯—)专川发宗抵扌H联

(无箔粘则i)

2.采购付款单据粘贴顺序

(l)采购预付款:雨i唯一>购销合 |刊 /采购订单复印件一>底单工一>专用发票抵扣联

(尢祸淅1贴忤)

记录生效日期 :

2o25年 o5月 30日

记虏艮匆岗石马: CA-01-03-R00-1。 O



铷
⒒
录

 
·●
‘

记
 
n
υ●
‘

珠海宝锐生物科技有限公司

(2)采购月结款:而 q1_)发票一>供应闹对账吵丿丐t件一>仓库入灶i∮— >供应渐送

货单原件一)采购订唯笈印件一>底 唯一〉专用发票抵扣联 (尢斋粘贴 )

3.对公业务付款单据粘贴顺序

(1)预付款:面单⋯>服务合网//l艮价单复印件一>底单一>专用发票抵扣联 (无需

∶{i与恹llJ)

(2)到票款:lni啦—>发宗一)服务合H/扌疋价巾笈口j件一>底 广ρ̄一)专川发以抵扣

联 (无箔粘贴 )

(二 )单据粘贴规范 :

所有单据需要装订成册留档,左上角为装订角。为保证单据折叠装订后可以再打

开查看内容,单据需要按照规范折叠。

A5纸大小的单据只需粘贴左上角,无需折叠,其他非蝠 大小的单据请按以下规

范折叠 :

1.Λ4纸沿 K边刈半折叠,折冉后 卜广∷卜邮分i叮次对折,效果如下图所示 :

2.小 J、 Λ5纸的 q1槲按以 卜以求粘贴珀:底 ” L:

(l)粘贴前先将所有票据归类 ,ll,l类型发票按日煳顺序进行整理粘贴,票据较多

时可按不同类型报销单据分开粘贴多张粘贴单 ;

(2)出租车票、火车票、汽车票等小型票据按类分别粘贴,由下往上、由右往左 ,

每张票据约错开 1厘米左右的距离,票据呈鱼麟状分布。粘贴单左边 2厘米

5月 3oΞ

记虏艮编石马: CA-01-03-R00-1.o

奴∷
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留白,不要粘贴票据。

(ω 粘贴的票据不可超过粘贴单上下及左右边界,超出部分要折叠。

(ω 粘贴单保持整齐、平整、均匀。

四、粘贴示例

一份费用报销单据事例如下:
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