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	关于印发《乐山师科投资有限责任公司费用报销
	及审批权限管理办法（试行）》的通知
	附件
	乐山师科投资有限责任公司费用报销及审批权限管理办法（试   行）
	为了规范乐山师科投资有限责任公司（以下简称公司）财务报销行为,合理控制费用支出，特制定本办法。
	本办法适用于各子公司和分公司。各级人员必须严格执行费用报销及审批权限的各项规定。具体费用包括因公借款
	各部门发生上述需报销费用时，应按所报销费用的性质，填写对应的报销单据后，将取得的合法的发票按规定粘贴
	  费用报销的审批流程
	费用报销人填制费用报销单----报销人部门负责人确认签字----分管财务人员审核----财务负责人审
	上述流程为公司各项费用报销的既定程序，各项事务的报销均应遵照上述流程操作，否则财务部有权拒绝执行后续
	  费用单据要求
	为了强化公司的财务纪律，规避财务风险，原则上公司一切事项报销的单据均须是合法的凭证。合法性的认定以国
	第三条  单据整理要求
	报销人在报销前必须事先整理好各类单据，首先对单据的类别、时间、批次、项目等进行分类，然后按照一定的标
	第四条  预借款的操作要求
	公司员工因工作需要事前预借款的，必须填写借款单，写清借款原因、借款金额。借款单须由部门负责人签字确认
	第五条  报销或单据传递时效要求
	财务人员根据财务作帐的及时性、配比性要求，掌握好各项报销的时间，原则上各项单据或费用必须在发生结束后
	第六条  费用报销的其他规定
	公司费用报销必须真实合法，严禁使用白条或其他不合法的凭证，给公司带来财务风险。
	第七条 本办法由财务部负责解释。
	第八条 本办法自发文之日起实施。

