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支付及费用报销四大原则
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凡支出项目均需事先申请经批准
后才可支出；没有申请或未经批

准的费用不得支出。

凡借用公款，逾期不还且正常
申请延期获批者，扣发个人工
资，直至还清未止。

费用支出人只能自己申请报销
自己发生的费用，不得由他人

代报代领。

报销必须有经办人、规定各级审
核人及审批人的亲笔签名，财务
不得受理手续不全的报销单据。



付款、借款及报
销审批流程
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先开票（采购为交货开票）后付款、报销，适用
付款、报销流程

资金支出流程分类

先付款后开票（采购物料为交货开票），适用借款
（预付款）再冲账流程

我司资金支出流程分为两类（以取得发票为界）：
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借款人借款

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）、
预计还款报销日期（除特殊情况外，不得超过1个月，且不得涂改）

审批流程

审批流程：部门主管审核签字→事业部
副总签字→权责副总或总经理审批。

财务付款
财务付款：借款人凭审批后的借支单到
财务部办理领款或支付手续。

借款（预付款）流程
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冲账流程

采购物料类冲账流程：

物料入库------采购将付款申请书交应付
会计（注明冲借款）-----会计审核-----财
务经理审核-----副总审批-----采购催回发
票交税务会计-----采购到出纳处冲账抽

走借条（流程结束）

非采购物料类冲账流程：

借款人取得发票及相关单据后填写报销
单交财务经理（注明冲借款）-----财务

经理审核-----副总审批-----借款人到出纳
处冲账抽走借条（流程结束）
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付款、报销流程

经办人取得发票，填写付款申请书-----部门主管审批-----事业部副总审批-----财务经理审批----
-权责副总或总经理审批-----出纳付款（流程结束）

经办人申请费用支出------权责主管同意-----支付费用-
----取得发票-----粘贴报销单-----部门主管审批-----
事业部副总审批-----财务经理审批-----权责副总或总经

理审批-----报销人到出纳处报销领款（流程结束）

一、付款流程：（适用对公司外部单位付款）

二、报销流程：（适用对公司内部人员付款）
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流程举例说明
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费用报销通用规则
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所有的付款或报销凭证应用中性笔填写，不得用铅笔、圆珠笔填写；

付款或费用报销单金额不得涂改，大小写必须一致 ；

公司的各项日常费用开支，需取得收款单位的正式发票。从外单位取得的原始凭证

必须盖有填制单位的公章；特殊情况下（如对方为私人）确实无法取得正式发票的，

可凭收据或从个人处取得的原始凭证报销，但收据或原始凭证上必须有填制人员的

签名或盖单。无原始凭证的费用，一律不予报销。

对外取得的发票或收据等原始凭证上面需填列公司名称的，应准确填列我司的全

称。不可多一字，不可少一字，不可错一字。

发票与收据必须分开报销。报销时，发票与收据必须分开进行粘贴和报销，不能

混贴在一张报销单上进行报销。 
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公司车辆发生的修理费以及过路过桥费、停车
费和燃油费等，必须据实取得正规发票，并附
上外出时的《派车单》，财务才予报销。 

出差结束后或日常费用支出后， 7个工作日内需将报
销单填好并交至财务部。无特殊原因超出7天未办理
报销手续的，扣除所报销金额的10%，超出14天未
办理报销手续的，扣除所报销金额的20%，以此类
推。超出1个月未报销的费用，不得报销。

常规费用报销在每周五下午集中进行。 其他
时间一般不予受理。

费用报销单的附件从右至左呈鱼鳞状粘贴整齐，
费用项目填写详细。 

附件固定只能使用胶水，不能使用
书钉等金属性易锈蚀的物品；

附件单据的大小不得超过报销单的大小，超出
的要进行折叠。

费用报销通用规则03
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差旅费报销流程

l 因 公 出 差 的 员 工 必 须 事 先 填 写 “ 出 差 申 请 单 ” ， 注 明 出 差 随 同 人 员 、 时 间 、 地 点 、 事 由 ， 经 部 门
负 责 人 、 公 司 负 责 人 审 批 签 字 。

l 出 差 人 员 借 款 需 持 批 准 后 的 “ 出 差 申 请 单 ” 填 写 “ 借 款 单 ” ， 由 部 门 负 责 人 批 准 ， 公 司 负 责 人 审
批 ， 财 务 负 责 人 核 准 后 方 可 借 款 ， 原 则 上 前 次 出 差 没 有 报 销 ， 本 次 出 差 不 予 借 款 。

l 凡 与 原 “ 出 差 申 请 单 ” 规 定 的 地 点 、 人 数 、 交 通 工 具 不 符 的 差 旅 费 不 予 报 销 ， 因 特 殊 原 因 或 情 况
变 化 需 改 变 路 线 、 人 数 、 改 乘 交 通 工 具 需 经 部 门 负 责 人 、 公 司 负 责 人 签 署 意 见 后 方 可 报 销 。

l 出 差 期 间 发 生 的 共 同 费 用 报 销 ， 报 销 单 需 有 同 行 人 员 签 名 确 认 。

l 出 差 人 员 应 在 出 差 结 束 后 7 个 工 作 日 内 办 理 报 销 事 宜 ， 根 据 差 旅 费 标 准 填 写 “ 费 用 报 销 单 ” ， 后 附
“ 出 差 申 请 单 ” ， 执 行 费 用 报 销 流 程 。 无 特 殊 原 因 超 出 7 天 未 办 理 报 销 手 续 的 ， 扣 除 所 报 销 金 额 的
1 0 %， 超 出 1 4天 未 办 理 报 销 手 续 的 ， 扣 除 所 报 销 金 额 的 2 0 %， 以 此 类 推 。 超 出 1 个 月 未 报 销 的 费
用 ， 不 得 报 销 。  
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