财务制度管理规定
总则
第一条为加强德森置业有限公司(以下简称：公司)财务管理，提高资金使用效率，
保证公司所有分公司各项工作的顺利开展，根据公司现有分公司的实际情况，特制订本规定。
第二条本规定所指分公司是指各地方项目设立的分支机构(以下简称：分公司)。报销管理规定
各种发票应该符合公司的相关规定(原始发票)，否则不得报销。当月费用必须在当月30日前将票据及相应的电子版本报销单上交完毕。经公司财务负责人复核手续及相关单证是否齐备，金额计算是否准确，支付方式、支付单位是否妥当等。复核无误后，交由公司总经理进行审批。
1)审批流程：报销人(经办人)填写→分公司负责人审批→公司财务负责人审核→总经理批准
2)报款流程：审批确认→财务负责人→出纳付款
3)报销时间：每月30日前将当月报销票据(电子版)上报财务(延期报销财务部门有权拒绝办理)→1日至4日财务复核→5日至6日总经理审批→8日财务付款(电子支付)。
第一章差旅费管理规定
第一条差旅费用是指：员工因公赴外地出差期间发生的，往来车、船、飞机、订票费用;出差期间的工作餐费(享有出差补助的不予报销);其他小额零星费用。此外的其他费用不属于差旅费用的报销范围。
第二条出差借款
出差借款应本着节俭够用的原则申请，出差借款超过500元的应该至少提前1天书面通知财务部门，并报部门批准，以便财务部门做好现金准备工作，否则财务部门可拒绝借款。
分公司负责人审核公司财务部门审核《出差申请表》人事部门备案
第三条员工因工出差，应本着务实、高效的原则，事先安排好出差期间的日程计划，合理控制出差人数、任务、地点、时间等，填写《出差申请表》(附件一)，执行审批流程。无论领导和员工，未经批准不得擅自出差。分公司负责人出差需经公司总经理批准。
第四条所有人员出差前，需填写出差申请表，写明出差任务、时间、地点，返回后三日内需撰写出差报告，出差报告作为报销附件。
第五条出差人员须将出差申请表报送人事部门备案，作为考勤依据。无出差审批手续的人事部门一律按按旷工处理，财务部门不得报销。
第六条出差差旅费用支出标准
(一)各分公司负责人以下(不含)员工出差原则上应乘坐火车，特殊情况经分公司负责人批准后方可(报批时应注明详细理由)。
(二)乘坐火车及长途汽车，凭铁路部门、公路部门或汽车公司的乘车票据报账。火车订票手续费不得超过10元/张。
(三)出差人员应按批准的出差地点路线乘车，如因私事未经批准绕道乘车，其绕道的车费不予报销。(四)住宿标准
第七条两名同行员工赴同一地点出差，原则上只按一人标准报销住宿费，报销标准以级别高者为准，如因工作原因确实需要单独住宿的，应该事先提出申请，经分公司负责人同意报财务审查后由总经理批准。
第八条员工到公司有宿舍的地区出差，原则上应住公司宿舍，不再报销住宿费用
第二章招待费管理规定
本规定所称招待费用指因工作需要而开支的接待、娱乐、礼品、公关等交际应酬费用。
第一条业务费用发生后，应及时取得有公司全称抬头的税务发票和电脑小票，单笔支出200元(含)，报请分公司负责人批准;单笔支出300元(含)，应该事前获得公司总经理批准。
第二条业务费用发生后应及时填写《招待费用申请表》(附件二)，将发票和消费清单进行整齐、均匀的粘贴，按照相应审批标准和流程办理报销。
第三章交通费管理规定
为节约开支，实现德森置业有限公司最终奋斗目标，各分公司领导有责任督促本公司员工办理业务时乘坐公共汽车、地铁等公共交通工具。
第七章现金借款管理规定
第一条为加强分、子公司财务管理，规范借款与报销流程，合理控制各项费用支出，
特制定本规定。
第二条本章所称现金借款，指分公司员工因公司事务需要，向公司申请的各类临时借款。第二条分公司驻外机构及特殊岗位的员工，经过审批，可以申请一定限额的备用金借款。
第三条因公借款应提前办理审批手续，出纳收到手续完备、符合要求的《借款申请单》后，方可办理。
第四条因公借款审批流程
公司总经理
各分公司负责人审核签字公司财务部门审核
第五条各分公司主管领导在借款审批单上签字批准后，即自动成为该笔借款的担保人，对借款的偿还负连带责任。
第七条借款只能用于借款单上所申请的项目，不能挪作他用。其它：本财务管理制度为公司暂行制度。
德森置业有限公司二0一三年四月一日
附件一德森置业有限公司员工出差申请表
(出差申请/借款/订票/审批)
申请日期：//No.:
领款人签收：
经办人：
附件二得森置业有限公司招待费用申请表
招待费用申请表
上级主管领导：分、子公司领导：申请人：
注：招待费超过200元(含)的应该由分公司负责人事先批准;300元(含)以上的应由公司总经理事先批准。
