
费用报销制度编制（范文）



总则
一、为了加强公司内部管理，规范公司财务报销行为，合理控制费用支出，特制

定本制度。
二、本制度根据相关的财经制度及公司的实际情况，分别说明报销相关的借款流

程及各项支出具体的财务报销制度和报销流程。
三、本制度适用公司全体员工。

第一条：借支管理规定
一、出差借款：出差人员凭审批后的《出差申请表》按批准额度办理借款，出差

返回 5个工作日内办理报销还款手续。
二、其他临时借款，如业务费、辅助材料费、办公费、周转金等，借款人员应及

时报帐，除周转金外其他借款原则上不允许跨月借支。
三、各项借款金额超过 5000 元应提前 3—5天通知财务部备款。
四、借款销账规定：(1)借款销帐时应以借款申请单为依据，据实报销，超出申请

单范围使用的，须经主管领导批准，否则财务人员有权拒绝销帐；(2)借领支
票者原则上应在 5个工作日内办理销帐手续。

五、借款实行“前款不清，后款不借”原则，员工在财务部有借款余额或上次借
款尚未归还或核销的，除非有特殊情况，否则不允许再次借款；费用报销时，
应先归还借款，当年 12月 31 前的借款尚未核销的，如无特殊情况，一律从
工资或奖金中扣回。

第二条：借支流程
一、借款人按规定填写《借款单》，注明借款事由、借款金额(大小写须完全一致，
不得涂改)、支票或现金。
二、审批流程：主管部门经理审核签字→财务经理复核→总经理审批。
三、财务付款：借款凭审批后的借款单到财务部办理领款手续。

第三条：报销的要求
一、 发票的基本要求

2 票必须合法、真实、有效，且发票背面或单据背面必须有经办人签名。
②发票不得涂改、挖补、大小写金额必须相符，字迹清楚。发现发票有误，
应当退回重开或更正，更正处应加盖开票单位公章。
3 票用胶水分类、整齐地粘贴在报销粘贴单上，防止原始凭证在传递过程中



丢失。
4 票抬头与公司名称应一致，并具有规定印章（公章或财务专用章或发票专
用章等）。

5 财务部门有权拒收不合法不合规的票据，应当扣留虚假票据，并及时通报
相关责任人。

二、 报销凭证的填写要求
① 必须按费用报销单要求填写相关内容。
② 报销事项的内容、用途说明必须清晰准确，并注明费用归属（属于哪个单
位或项目，便于分类核算或转账），必要时附清单详细说明，另报销业务招待
费（如送红包，购烟，好处费之类）需事先征得单位经理的批准，否则财务
部有权不予报销，将自行承担费用，如无法取得发票，经办人应填写招待费
事项证明单，并归属哪个工程项目，签字证明后交单位经理审核后交财务部
方能取得报销款。
③ 凡是费用需要在公司和各单位之间分摊或工程项目之间分摊的，报销人应
该根据原始凭证抬头与费用归属关系，分别归集后，填写相应的报销凭证，
确不能归集应给予适当分配比例。
④ 施工或生产过程中需要的辅助材料，需事先按实际需要情况报告项目负责
人并递交《材料申请单》交采购部核实后统一购买，特殊情况可自行先垫资
购买，但自行购买无报告无申请单的，财务部有权不予报销。购买后的材料
申请单应留底一份财务部，以便核实。
⑤ 原则上不允许报销项目负责人与工人的就餐费用，需经得总经理批准方能
办理报销手续。
⑥ 报销金额大小写必须一致，不得涂改，不得使用铅笔、圆珠笔、红色墨水
笔填写。
⑦ 财务在审核时按相关制度规定有权去除不符合要求的票据（如白条、不符
合要求的发票等），可以核小报销金额；但审核金额超过原报销金额时，应退
回经办人重填或按申报金额报销。
⑧ 费用报销单分差旅费报销单、招待费用报销单和费用报销单，差旅费报销
填差旅费报销单，其他所有费用填费用报销单；

三、 其他报销附件要求
①除发票外，其他附件、报表必须合法、合规，有相关责任人的签字审批，
业务招待费的报销报销人对应说明的事项根据管理需要要求填写费用说明清
单，但费用说明清单不做为原始入帐凭证。
②差旅费报销除当天往返等特殊情况外应当附出差审批单，汽车费用报销应



当附派车单。
四、 报销的时效要求

①当月费用必须当月 25 日前报销处理完毕。
②当年费用应在当年 12 月 31 日前报销处理完毕。部分费用的发票如当年无
法取得，只能在次年 1月取得的，应在 1月取得时立即办理报销；财务部门
如果账务处理允许，应进入当年费用。
③申请先由公司预付支票的，经办人应在 5个工作日内拿回相应发票按此报
销流程办理签字核销手续，否则视同个人借款按相关规定处理。

第四条：报销审批付款流程
一、经办人：根据本单位实际业务需要，在费用事项发生后，按照报销流程管理

要求分类粘贴原始凭证，填写报销单，交部门负责任审核。经办人对其发生
费用的真实、合理、合法、完整性负责，严禁虚报、假公济私。

二、部门负责人：按管理及责任权限对本部门发生费用的真实性、合理性负责审
核并签字，对费用是否符合部门计划、预算承担责任；部门负责人可以根据
事项、金额的重要性，让部门业务主管先行审核签字，并落实责任。对审核
不通过的予以退回。

三、财务部门负责人：财务部门负责人（或授权主办会计）对报销凭证的相关内
容，根据财务制度要求、标准进行审核；并复核报销的金额、是否有备用金
或其他借款，是否从报销款中扣回相关借款；根据本单位的各项具体管理制
度对票据的合法、合规性负责审核签字，对审核不通过的予以退回。

四、单位经理、公司总经理：对授权范围内所有费用予以审批，并对费用的真实
性、合理性承担责任；对审批、审核不通过的予以退回。经理、总经理的费
用，由财务负责人审核后，交由董事长审批。

五、董事长公司相关规定或授权，对费用具有最终审批权，并以法人代表身份对
所有费用的真实、合理、合法合规性承担责任。董事长的费用由财务负责人
审核。

六、出纳：审核报销单是否完成上述签字流程，是否本人签字，对审批签字手续
不全的坚决予以退回。对报销金额再次复核，复核金额（付款金额）只能小
于等于报销人申报金额，对复核金额大于申报金额的，予以退回给经办人重
新办理（或按申报金额办理）。报销费用冲抵借款的部份，出纳应开具收据；
收回多余的现金，收据中的一联应作为凭证附件。

第五条：报销时间的具体规定



为了协调公司对内、对外的业务工作安排，方便员工费用报销，财务部将报
销时间具体安排如下：
财务报销：公司财务部每周四为财务报销日。若当月的最后一个报销日在该
月的 28 日以后，为了便于财务部集中时间月末结账，该报销日停止财务报销。

第六条 代办及其它
一、若员工为本单位其他职员代为办理报销或借款手续，报销人应填被代办人，

并按被代办人的职别进行审批，同时在报销单上注明由代办人代办。员工借
款在领款时必须由本人亲笔签字确认领款。

二、本规定自发布之日起执行。


