
 

 

浙江航民股份有限公司 

财务审批制度 

（2016年修订） 

 

第一章  总   则 

 

    第1.  01条 为了规范股份公司及下属分子公司的财务行为，加强财务监督，

根据《内部会计控制—基本规范（试行）》、《浙江航民股份有限公司治理规则》

及国家有关法律法规，结合本公司的实际情况，制定本制度。 

    第1.  02条 本制度适用于股份公司及下属各分子公司。 

第1.  03条 各下属分子公司可以根据本制度，结合自身特点，制订适合本

公司的财务审批制度。 

 

第二章  审批程序 

 

第2.  01条 公司投资行为审批程序应根据公司章程及公司投资管理制度等

相关规定执行。 

第2.  02条 筹资审批程序 

1、以发行普通股及公司债券方式筹资的，必须由股东大会审议通过。 

2、根据项目投资需要借入的长期借款及为生产经营周转的短期借款500万元

以上且在公司最近一期经审计净资产的1%额度内的，或每一会计年度内累计借

款金额在公司最近一期经审计净资产的5%额度内的，由董事长审批；超过董事

长审批权限范围的由董事会审批。  

第2.  03条 对外担保审批应按照公司筹资与担保管理办法的规定执行。 

第2.  04条 资产盘亏报损审批程序  

资产盘亏报损5万元以下的，由发生单位负责人审批，报公司财务部备案；

5-100万元的，由董事长审批；超过100万元的报董事会审议决定。 

第2.  05条 原辅材料采购审批程序 



 

 

经办人签字—部门经理核实—财务部经理审核—总经理审批（分、子公司由

分、子公司经理审批，下同）。 

    第2.  06条 干部、员工差旅费报销审批。 

   （一）中层干部以下员工报销程序：经办人签字——部门经理核实——财务

部经理审批，超过费用报销标准的，由总经理审批。 

   （二）中层干部报销程序：经办人签字——部门经理核实——财务部经理审

核——总经理审批。 

第2.  07条 招待费（限部门经理、主任以上的餐饮招待费）审批程序。 

经办人签字——财务部经理审核——总经理审批。 

    第2.  08条 办公用品、低值易耗品购买（一般由办公室委托供应部采购，

综合仓库领用）报销的审批程序。 

    经办人签字——部门经理核实——办公室主任审核——财务部经理审核—

—总经理审批。 

    第2.  09条 计量器具检定费、采购费审批程序。 

经办人签字——计量专管员审查——部门经理核实——财务部经理审核 

——总经理审批。 

第2.  10条 礼品赠送审批程序。 

经办人签字——部门经理核实——办公室主任审批。 

第2.  11条 备用金申领审批程序。 

申领人填单签字——部门经理审核——财务部经理审批。 

备用金申领原则：前借不清，不能再次申领，财务把关。 

第2.  12条 运输费（附承运单）、装卸费审批程序。 

经办人签字——部门经理核实——财务部经理审核——总经理审批。 

第2.  13条 业务费审批程序。 

造册人签名——销售部经理核实——财务部审核---总经理审批。 

第2.  14条 工资、奖金支出审批程序。 

造册人签名——人力资源部审核——总经理审批。 

第2.  15条 付款审批程序。 

    经办人填单签字——部门经理核实——财务部经理审核——总经理审批。 



 

 

    第2.  16条 废旧、抵债物资让售审批。 

销售部门开单——部门经理审核——总经理审批。 

第2.  17条 原材料让售审批。 

销售部门开单——部门经理审核---总经理审批。 

第2.  18条 已经计提减值准备的资产核销审批。 

    经办人申请——部门经理核实——财务部经理审核——有权机构（或股东大

会、董事会、董事长）审批。 

第2.  19条 培训费报销审批。 

经办人签字——部门经理核实——办公室登记——财务部经理审核——总

经理审批。 

第2.  20条 办公用品领用审批。 

经办人签名——部门经理审批。 

第2.  21条 手机费用报销审批。 

（一）中层干部： 

本人签名——财务部经理审核——总经理审批。 

（二）其余人员：（在核定报销额度内的） 

本人签名——部门经理审核——财务部经理审批。 

 

第三章  审批责任 

 

第3.  01条 经办人对发生的经济业务内容的真实性负全部责任。 

第3.  02条 登记、核实人对所发生经济业务内容的真实性及是否符合公司

制度规定进行核实。 

第3.  03条 审查、审核人对所发生经济业务内容的合理性和凭证的有效性

是否符合规定、手续是否齐全进行审查审核。 

第3.  04条 审批人对审批程序是否按规定进行，对发生的经济业务内容是

否合理进行最终审批。 

第3.  05条 上述所指的经济业务如发生内容不真实或不符制度规定的，除

经办人负有直接经济责任以外，各签字人也负有相应的连带责任。 



 

 

 

第四章   附   则 

 

第4.  01条 本制度所称“以上”、“以内”含本数，“超过、以下”不含本数。 

第4.  02条 本制度由股份公司财务部负责解释。 

第4.  03条 本制度由公司董事会审议批准后生效，修订时亦同。 

 


