






中商联财[2013]17号


关于修订《中国商业联合会经费
报销管理办法》的通知

各部门、分支机构：
    为规范中国商业联合会财务管理工作，保证财务工作有序进行，根据财政部有关文件精神，我会重新修订了《中国商业联合会经费报销管理办法》，现印发给你们，请遵照执行。

附件：《中国商业联合会经费报销管理办法》



                          二〇一三年二月六日


 抄送：会领导，专专职党委副书记，监事长，专务，存档。



中国商业联合会经费报销管理办法

第一条  为规范中国商业联合会(下称中商联)财务管理工作，保证财务工作有序进行，根据财政部有关文件精神，结合中商联实际，制定本办法。
第二条  各部门的经费实行预算管理，分支机构经费将根据该单位实际收支情况进行。
第三条  各部门的经费，应本着节约原则使用，原则上不得突破经费预算。特殊情况，经审批后，方可支付；分支机构支付经费，中商联原则上不予垫付各项资金。
第四条  各部门、分支机构须确定一名财务工作联系人，负责经费报销的有关事宜。
第五条  报销发票的要求
(一)为保证会计核算的时效性，开展业务活动发生的现金支出，需在2个月内进行报销(执行公务卡和领取支票开具的发票除外),逾期不予报销。
(二)除手撕定额发票外，其余发票的付款单位名称均应为“中国商业联合会”。
(三)机打发票没有付款单位的，需手写“中国商业联合会”，并加盖发票专用章。
第六条  严格遵守每周二、四现金报销制度，时间：8:30-11:30、13:30-17：00。除特殊情况，规定时间外不予报销现金。凡需要借款或报销超过3,000元以上现金的部门，需提前一天的14:30前通知财务部，以便提前准备现金。
第七条  经费主要包括：办公用品、书刊杂志、印刷费、咨询费、手续费、邮寄费、电话费、取暖费、物业管理费、交通费、差旅费、出国（境）费、维修（护）费、租赁费、会议费、培训费、招待费、劳务费、服务费和信息费等。
第八条  各部门报销经费的具体要求：
（一）各部门使用办公经费和中商联安排的专项资金购买办公用品，需到具有政府采购资格的相关机构；分支机构购买超过2,000元以上的办公用品，除需提供正式发票外，还需附销售明细表，销售明细表需加盖与正式发票销售单位名称一致的财务专用章；对符合固定资产条件的，必须纳入固定资产管理。
（二）超过10,000元以上的印刷费，需提供印刷合同和印刷明细,对符合政府采购条件的按有关规定办理。
（三）劳务费包括：临时人员聘用费、专家咨询费、稿费、翻译费和评审费等。
1.长期劳务费：长期发放劳务费的部门，需向人事部备案；临时劳务费：偶尔一次发放劳务费，各部门需提供特定业务的载体，比如会议费、研讨会、专家评审会等文件或说明，方可支付劳务费。
2.发放劳务费的部门，需提供领取劳务费人员的姓名、身份证号码、职业、应税劳务费、代扣个人所得税、实发劳务费、单位、联系方式等内容的证明或说明，并由领取劳务费本人亲笔签字。
3.发放超过5人以上劳务费的部门，首先通过邮件把个人所得税明细申报电子版发送到财务部，邮箱地址：caiwusg@sohu.com，财务部审核通过后，方可报销。
（四）各部门的业务招待费，按照《中国商业联合会收支管理办法》第十一条规定的控制额度，凭票报销。
（五）差旅费报销，按照《中国商业联合会差旅费管理办法》中各项标准执行。
（六）车辆运行维护费是指中商联名下车辆的保险费、汽车维修费、加油费、过桥过路费和停车费，以及包括各部门使用私车消费的汽油费、过桥过路费和停在办公区域的停车费等。车辆运行维护费按照《中国商业联合会收支管理办法》第十一条规定的控制额度凭票报销。
（七）会议费，各部门需提供会议通知、会议的预决算和会议费发票。凡涉及中央政府采购的会议，需提供“中央国家机关政府集中采购电子结算单”。
（八）办公用房，有关部门和分支机构需提供与房屋提供方签订的房屋租赁合同，以及房屋租赁的正式发票。
第九条  本办法未尽事宜或与国家有关规定不相符时，按照国家规定执行。
第十条  本办法由财务部负责解释。
第十一条  本办法自颁布之日起执行,原《经费报销管理规定》同时废止。
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