关于严格执行预算报销制度的说明

适用范围
公司各个办公场所、实施项目组驻地

费用预算
严格实行”先预算后支出”原则，杜绝先花费后做预算的情况。各项目经理等预算负责人应于当月25日前提交次月预算，公司会在次月1号到5号间执行预算审批。

预算须认真估算下月实际发生费用，每个预算条目必须列出费用的明细及费用说明；不允许一次提交所有年度预算然后备注说明；若项目预算不够，需项目经理先进行预算变更然后再申请预算。

如临时需要支出费用，当月又无预算时，1000元以下的应请示项目经理、部门经理，1000元以上应请示公司总经理。经同意后方可先行支出（垫付/借款），并在下月预算中体现同时注明事由，然后走正常报销流程。

公司/项目组宿舍费用，需提前将租房合同扫描件、及其他与房屋有关的费用标准明细，整理一个文档发郭姐处备案，房租预算费用说明必须合理，不允许以一个科目涵盖多项费用。
每年年底，有借款的员工需对名下借款进行清理和说明。如名下有借款，清零前不允许再借。
费用标准
电话费：除了项目经理、部门经理之外的人员，原则上不允许报销电话费；各项目经理等预算负责人，应及时将电话费报销名单汇集到郭姐处备案，不在名单里的人员不给予话费报销。

房屋押金不允许报销，必须挂借款，待押金退还后还款。
外地出差住宿标准：一线城市不超过300元/人.天，其他城市不超过240元/人.天。连续出差时间达30天以上者，应考虑在本地租赁民宅；超过2个月的必须租赁民宅居住，再发生的酒店住宿费用不予报销。
外派驻地出差人员，一个月往返驻地两次以内（含两次），车船费用由公司报销；其余自行回家费用公司不予以报销（突发情况除外）。

加班餐费标准不超过25元/人，团队聚餐不超过60/人，超出费用需自理。加班餐费和聚餐餐费发票后方，需所有聚餐人员签字、注明日期，不合规部分不予以报销。
出差补贴参照出差时提交的出差计划和出差总结计算，出差补贴为55元/天，1600元/月，回家期间将不予发放。
办公用品由公司统一采办，除综合部外其他部门不可以报销办公用品。如需报销，请在ERP中详细说明。
其他要求
当发票确实存在替票的情况时，必须在ERP报销时注明，并且在纸质报销单上附带黏贴一张纸质说明。
发票丢失由个人承担，经上级领导同意后报销原发票金额的70%。如丢失的发票为增值税专用发票，个人还需承担专用发票的票面税额。
电脑配件、耗材等类似发票必须付明细并加盖商家财务章。茶叶、服装、烟酒、汽油等与实际工作无关的发票不予报销。如外地项目需要租车，需付正式租车合同，与租车相关的发票可进行报销。
员工收到增值税专用发票后必须尽快交到财务，需保持票面整洁，由员工个人原因引起的增值税发票过期由个人承担专用发票的票面税额。
房租发票必须为地税代开的正规租房发票，不允许替票，报销时必须附带正式租房合同影印件。
打车费用，要在发票后部注明起始地、目的地，如果时间发生在节假日如无特殊原因，一律不予以报销；上下班时间原则上不允许打车，如遇特殊情况，事前须经上级相应领导批准，事后报销人应当文字注明，按财务报销审批程序审批后可予报销。工作日加班的由上级领导审批同意后按照标准可进行报销）。 

电子报销单提交ERP审批通过后，纸质报销单需由项目经理/部门经理确认并签字，然后再提交至财务复核。

公司财务在复核时需核查票据的正当性，如果报销票据跟ERP 的预算和报销描述不一致的，不予以报销。

不得积压积攒票据，对于超过一个月的票据公司不予以报销(特殊情况除外)。

