借款、报销管理规定
1、 目的

规范和完善公司财务管理，严格执行财务制度，确保资金安全及合理使用。

2、 适用范围
本公司工作人员办理的差旅费、招待费、日常开支、材料采购、办公生活用品购买、合同付款等涉及企业资金支出的全部活动。

3、 借款管理

1、 借款人须填写《借款单》，写明用途、金额及必要说明，经本部门经理、本系统主管副总签字，3000元以上借款报总经理签字批准，3000元以内（含3000元）借款，总经理了解借款内容后授权财务部经理行使审批权。 

2、 借款除差旅费、日常开支、零星采购外，原则上一律不得使用现金。

3、 因工作需要借备用金的，根据情况核定标准，每年底清帐一次。

4、 借款以支票、电汇、汇票形式开具的，除详细写明金额（大小写）、用途外，收款方名称必须与合同签约方、资金实收方、发票开具方四相符；特殊情况下有不相符的，必须由合同签约方既合同收款方出具《付款委托书》，写清原因及责任归属。不得开具空白支票和空头支票；需要开具限额支票的，限额不得高于借款额。

5、 对外借款原则上要上报集团批准并签定借款协议，视情况要求提供有效的抵押物件。公司原则上不向员工提供非公借款及向本单位以外人员借款。

6、 公司对学校借款、拨款，预算外部分需报经学校董事会和集团总部批准。

7、 财务部负责对以上借款的审核、办理和定期催收。

4、 报销管理

1、 费用报销实行集中报销制，即每周二、五上午办理，特殊情况除外。报销流程见附图。

2、 借款人须在借款后七日内，或借款后十四日内但业务活动完成后4天内，履行费用或支出报销手续，报账后结欠部分金额及不办理报销手续人员的欠款，财务部有权在当月工资中扣回，同时在旧帐未清前拒绝再次借款。

3、 报销人须填写《费用/支出报销单》，按本制度第三条第1款规定履行程序后，方可到财务部领取资金或核销相应借款。涉及到多笔业务活动的，应在报销单后附报销清单，详列时间、人物、地点、事件及金额。

4、 工作人员原则上在业务完成取得税监章的正式发票后直接报销取款，减少借款的次数、金额。

5、 凡涉及报销后付款超过2000的，原则上一律不得使用现金；以自有资金先垫后报的，报销后可领取现金，但仅限于小额开支、差旅费、招待费。

6、 报销后以转帐形式付款的，按本制度第三条第3款、第4款规定执行。

7、 总经理出差在外不能签字而又急需办理的报销付款，总经理可电话通知财务经理办理，事后补签。

5、 审核管理

1、 借款人、报销人必须为在本公司工作人员，严禁非本公司人员直接在财务部办理相关业务。

2、 借款、报销原因必须写明，涉及合同付款的，须按要求填写《合同付款审批单》。

3、 部门经理、财务部经理、系统主管副总及总经理必须认真履行签字手续，了解资金来龙去脉，把握资金支付及报销尺度。

4、 财务部会计、出纳、财务部经理必须严把资金支出及报销关，做到资金使用合理、支出清晰、报销及时、票据合规。严禁以任何形式的假发票、与事实不符发票、白条报帐。

5、 极特殊情况下（如食堂采购副食品），应按本制度第三条第1款规定的程序履行签字，或按月统计核算后履行签字，方可报销。

6、 合同付款，每付出一笔资金，财务部均须同时在该合同对帐单上记录清楚。

6、 罚则

1、 凡属不认真执行本制度的，财务部不得受理，并须在每月工作报告上详细列明，作为职工品、绩、效考核的重要参考；财务部不严格把关的，在总经理签字时，将其列为财务系统考核的重要参考；凡属弄虑作假或合伙蒙混的，以贪污行为论处。

2、 凡属在借款报销环节上玩忽职守、渎职甚至有贪污行为的，集团（或公司）视情节轻重，分别给以罚款、降奖、降薪、降职、降股权、辞退处理直至以法律形式解决。

此规定自公告之日起执行
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