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煤炭企业财务制度范本

试用人员借支旅差费或临时借款，须由正式员工出具担保书或签认担保，方能办理，若借款人未能偿煤炭企业

财务制度范本还借款，担保人应负有连带责任。借款出差人员回公司后，三天内应按规定到财务部报账，报账

后结欠部分金额或三天内不办理报销手续的人员欠款，财务部门有权通知行政部在当月工资中扣回。如出差人

员投亲靠友自行解决住宿问题，则按标准的%计发给个人;如不足标准住宿的，按节约额的%计发给个人;如超标

准住宿的，超支部分一律由个人自己负担。具体对下列情况均以有关规定执行如下：乘坐火车，从晚上时至次

日晨时之间，在车上过夜小时以上的，或连续乘车时间超过小时的，可购火车硬卧铺票和轮船三等舱。乘坐火

车符合条规定而不买卧铺票的，节省下的卧铺票费，发给个人，但为了计算方便，规定按本人实际乘坐的火车

硬席票价的%发给。公司人员出差，事先经单位领导批准就近回家省亲办事的，应凭车船票价按实支报，不发

绕道和在家期间的出差伙食补助费住宿费。出差期间乘坐直达特别快车暂按乘坐一般特别快车不坐卧铺补助的

规定执行，按硬座票价的%计发补助费，因使用空调设备而另外加收的费用不计入票价之内。公司人员参加在

外地召开的各类会议，除有会议主办单位出具的食宿费自理的证明，可回公司按出差标准领取伙食费补助;住宿

费凭住宿处发票按公司规定标准执行外，其余情况一概不领发有关费用。根据出差人员事先理好的报销单据，

先由会计对单据全面审核，同时按出差天数填上住勤补贴，然后由部门经理签认报财务经理公司总经理审批后
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，方能报销。

出差人员在外住宿超过两天，如有特殊情况未住饭店(如住朋友亲戚家)，可以给予每人标准规定的未住宿补助

。业务招待费报销单据必须有税务部门的正式发票，列明公司抬头，数字分明，先由经手人签名，注明用途，

部门经理加签证实，再报财务经理审核，然后由总经理审批，方能付款报销。第五条福利费医药费开支标准及

审批实行医疗保险制度以后，职工本人医药费纳入社会统筹基金，工伤及重大疾病医药费开支公司以保险形式

解决，不再另外承担因此而产生的医疗费。第六条其他费用开支标准及审批属生产经营性的各项费用，元以内

的凭税务部门的正式发票，先由经办人和部门经理签名后，报分管领导财务经理审核后，然后送总经理批准报

销。法定节日因工作需要加班，按下列公式计发加班费：加班天数法定假日以外平时因工作需要加班，按下列

公式计发加班费：加班天数员工加班要从严控制，事前由部门经理报公司领导批准。加班只限于工程抢修，节

假日值班和完成其他紧急生产任务等，但月累计不得超过小时，超过小时报总经理批准。

第九条如经费开支审批人出差在外，则应由审批人签署指定代理人，交财务部备案，指定代理人可在期间行使

相应的审批权力。

原文地址：http://jawcrusher.biz/zfj/S9fIMeiTanlPzYX.html
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