
费用管理操作说明及配套制度 

 

1.目的 

规范本单位的员工人事费用档案，强化对费用信息和相关数据记录的管理；

规范单位的费用报销、支出信息相关事务的处理和审批。 

本制度结合协同费用管理配套使用。 

2.适用范围 

本制度由财务部门制定，适用单位内的全体员工。 

费用档案由财务部门指定人员负责日常的数据编辑和维护，按本单位制定的

权责授权相关职务、岗位的人员查阅指定的数据和报表。 

费用事务的处理和审批按本单位制定的权责和流程执行。 

3.支出记录 

支出记录包括支出信息（支出日期、支出金额、支出类型、报销单类型、申

请人、供职部门、申请日期、申请单）、支出明细（费用类别、支出金额）。支出

记录由费用报销触发形成信息档案，不能填写或修改。 

4.差旅报销（报销单均有打印表单，便于单位打印相关信息，打印单自动生成，不用

填写，下同） 

差旅报销由单位员工填写，包括基础信息（申请人、供职部门、报销日期、

出差类型、出差审批）、报销内容及金额（出发时间、到达时间、出发地、目的

地、单据数等）、报销情况（本次支付金额、单据总数、支付方式、支付日期）、

审核与审批（审批领导、复核人、出纳）。 

4.1基础信息 

基础信息包含申请人、供职部门、报销日期、出差类型、出差审批，其中申

请人、供职部门、报销日期均设置初始值，不能更改。 

 

4.2报销内容及金额 

报销内容及金额中出发时间、到达时间、出发地、目的地、单据数、长途交

通费、市内交通费、住宿费为必填项，报销金额为住宿费、市内交通费、长途交

通费的总和。 



 

4.3报销情况 

本次支付金额等于报销金额，支付方式和支付日期由出纳填写。 

 

4.4审核与审批 

审核与审批均设置初始值，不必填写。 

 

5.市内交通费报销 

市内交通费报销单必填项包日期、起点、终点、是由、单据数、交通类别、

交通费、误餐费，其余设置与差旅费报销单相同。 

 

6.通讯费报销 

通讯费报销单包含基本信息（申请人、供职部门、报销日期、通讯号码、通

讯类别）、报销内容及金额（费用内容、费用类别、单据数、金额）、报销情况（本

次支付、单据总数、支付方式、支付日期）、审核与审批，其中通讯号码、通讯

类别、费用类容、费用类别、单据数、金额为必填项，其余设置与差旅费报销相

同。 



 

7.业务招待费报销 

业务招待费单包括基本信息（申请人、供职部门、报销日期）、招待信息（来

宾单位、来宾人数、招待日期、招待场所、招待目的、洽商结果、来宾人员名单、

收集情报）、报销内容及金额、报销情况、审核与审批。收集情报填写此次业务

招待洽谈所得重要内容。 

8.其他费用报销 

费用报销单填写包含基本信息、报销内容及金额（费用内容、费用类别、单

据数、金额、报销金额）、报销情况、审批与审核，其中费用内容、费用类别、

单据数、金额为必填项，申请人、供职部门、报销日期、审批领导、复核、出纳

均设置初始值。 

9.附则 

本制度由财务部门制定、修订、补充和解释，自××年×月×日开始执行。 

 


