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经费管理制度 

 

第一章  总则 

第一条  为加强公司的经费管理，严格执行财政法规，有效地控

制和使用公司经费，按照《企业会计准则》的要求，特制定本制度。 

第二条  本制度适用于公司本部各部门。 

第三条  结合公司实际情况，公司经费主要包括差旅费、办公费、

会议费、招待费、电话费、福利费、采暖费、车辆费、工资及附加、

培训费、H 股费用、A 股费用、律师费、董事监事费、折旧费、税金、

审计费、资产售购费、诉讼费、网络维护费、其他等。 

第二章  费用归口及预算 

    第四条  公司经费按照实际发生部门进行归口管理，各部门费用

归口情况如下： 

    （一）综合管理部：差旅费、办公费、会议费、招待费、电话费、

福利费、采暖费、车辆费等； 

（二）人力资源部：工资及附加、培训费等； 

（三）财务管理部：折旧费、税金、审计费等； 

    （四）经营发展部：资产售购费、诉讼费、网络维护费等。 
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（五）董事会办公室：H 股费用、A 股费用、律师费、董事监事

费等； 

第五条  各费用归口部门应该按年度制定费用计划，并指定费用

管理人员严格按费用计划掌握和控制使用。经营发展部负责汇总各部

门费用计划，制定年度、季度、月度费用预算，经公司经理办公会审

核后下发给各部门，财务管理部、经营发展部负责考核各项费用预算

的执行情况。 

第六条  对于公司预算外或超预算各项费用的审批由各部门负责

人会同费用归口部门负责人审定后，须报经营发展部审核确认后，由

财务管理部部长、财务负责人及总经理审批。在预算未得到落实以前，

财务不予办理请款和报销手续。 

第三章  费用标准及管理 

第七条  电话费：按 2011 年 7 月 19 日由综合管理部下发的《关

于加强员工通讯费管理的规定》执行。 

第八条  采暖费统一执行沈阳市收费标准，规定面积以下据实报

销，即董事长、总经理按 170 平方米，公司副总按 150 平方米，部门

负责人按 100 平方米，员工按 70 平方米报销。 

    第九条  招待费按 2012 年 11 月 28 日由综合管理部下发的《招

待费管理规定》执行。 

    第十条  差旅费：按 2012 年 10 月 10 日由综合管理部下发的《关

于差旅费报销管理规定》执行。     

    第十一条  办公费按 2012 年 11 月 28 日由综合管理部下发的《办

公费用管理规定》执行。低值办公用品要由办公室明确专人进行采购、
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保管、发放，严格领用制度。 

    第十二条  不应列入固定资产管理的办公设备，主要指计算机、

通讯设备、影像设备等采购要由总经理批准，综合管理部负责询价、

采购，采购价格要由经营发展部审核。综合管理部要建立设备管理台

帐，登记办公设备的增减变动情况，部门维修、更新需提前向综合管

理部申报计划，旧件交回综合管理部。旧废件的处置要由综合管理部

统一负责，处置情况要填写说明随处置收入一并送交财务管理部。 

    第十三条  公司人力资源部负责提出工资标准，公司经理办公会

审核确认，董事会薪酬委员会审定后执行，同时按照政府规定标准交

纳各项保险等附加费用。 

    第十四条  公司发生的 A 股、H 股上市费用，要由董事会办公室

指定专人负责请款报销工作，请款要求附带合同，同时作好费用支出

的记载工作。报销收据需经财务负责人或总经理审批。 

第四章  请款报销规定 

    第十五条  公司发生经营业务请款时，由经办人员填写请款单，

注明业务内容、时间、金额，部门负责人签字（盖章）及费用归口部

门负责人签字，财务管理部部长、财务负责人或总经理审批，财务管

理部根据手续齐全的请款单办理付款。 

第十六条  请款人在借款后要及时办理报销事宜。报销时（包

括请款报销及非请款报销）一律按照国家规定的发票报销，票据粘贴

整齐，项目填写齐全，经办人、部门负责人及费用归口部门负责人签

字，财务管理部部长、财务负责人或总经理审批，交由财务管理部审

核票据是否合规，经审核无误后予以报销。 

    第十七条  除差旅费以外请款金额在 1000 元以上的，原则上不
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予支付现金，特殊情况需经财务管理部部长审批。 

    第十八条  各部门因工作需要现金 2000 元以上的应提前一天向

财务管理部报用款计划。 

    第十九条  对于请款后不报销、无故长期压占公司资金的个人，

要停止其个人及其部门的请款业务。 

第五章  审批权限 

    第二十条  对于公司预算内各项费用的审批执行以下条款： 

    （一）在规定和标准之内发生的日常差旅费、办公费、电话费、

车辆费等经常性发生的费用，按权限由各部门负责人会同费用归口部

门负责人审定，但报销时须经财务管理部部长、财务负责人或总经理

审批； 

    （二）其他非经常性支出费用要由各部门主管经理审定，财务负

责人或总经理审批； 

（三）对于公司重大支出及超出规定范围、标准的支出项目须报

总经理审批。 

第六章  附则 

第二十一条  本制度未尽事宜，依照国家有关法律、法规、部门

规章以及公司章程的规定执行。 

第二十二条  本制度与国家有关法律、法规、部门规章以及公司

章程的规定不一致的，以国家有关法律、法规、部门规章以及公司章

程的规定为准。 

第二十三条  本制度经公司经理办公会议审议通过并报公司董

事会审议批准后生效，修改时亦同。 
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第二十四条  本制度由公司负责解释。 

第二十五条  本制度自批准之日起施行。 




