中商联财〔2017〕8号
关于修订《中国商业联合会经费审批权限
和报销程序规定》的通知
各部门、分支机构：
为适应中国商业联合会的改革和发展需要,提高财务管理水平和工作效率，继续坚持“预算管理,统收统支”的基本原则,明确业务经费审批和报销审核的权限和程序，我会修订了《中国商业联合会经费审批权限和报销程序规定》，现印发给你们，请遵照执行。
附件：《中国商业联合会经费审批权限和报销程序规定》
2017年3月22日
 抄送：会领导，党委副书记，监事长，存档。
附件

中国商业联合会经费审批权限和报销程序规定
第一章  总则
第一条  为适应中国商业联合会(以下简称中商联)的改革和发展需要,提高财务管理水平和工作效率继续坚持“预算管理,统收统支”的基本原则,明确业务经费审批和报销审核的权限和程序,结合中商联的实际情况,特制定本规定。
第二条  中商联各部门和分支机构（下称各部门）严格按业务经费审批权限和报销审核权限的内容执行，保证中商联各项业务的顺利开展。
第二章  经费报销审批权限
第三条  经费报销原则上实行法定代表人“一支笔”制度，由法定代表人或者法定代表人授权的各部门负责人进行审批。
第四条  各部门经费报销的审批权限：
一、已纳入预算的经费支出，由部门负责人审批。
二、未纳入预算和需调整预算的经费支出，应先申请新增或调整预算，经批准后，按已纳入预算的经费支出执行。

三、 差旅费业务费用发生前需填写《出差申请单》并执行逐级审批制度。即：

1.各部门、分支机构员工差旅费申请单由部门负责人审批。

2.各部门、分支机构负责人差旅费申请单由分管副会长审批。

3.副会长差旅费申请单由常务副会长审批。
4.常务副会长差旅费申请单由会长审批。
差旅费业务费用发生后报销时，需填写《差旅费报销单》，由部门负责人审批。
第三章  经费报销财务审核权限
第五条  经费报销实行财务部处长、副部长和部长三级审核制，各负其责，实行有效的管理和监督。
第六条  财务报销审核权限的规定
一、5,000元（含）以下，需经财务部会计处处长审核。
二、5001元到20,000元（含），需经财务部会计处处长、副部长审核； 

三、20001元以上，需经财务部会计处处长、副部长、部长审核。
第四章  报销程序
第七条  差旅费报销流程如下：
1、 业务费用发生前，差旅费申请单需执行四级审批：
	经办人填业务申请表
	　
	四级审批
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	　
	
	
	

	
	如需借款
	　
	　
	
	
	

	
	　
	　
	　
	
	
	
	

	经办人填写借款单
	
	部门负责人审批
	　
	财务审核
	　
	取得借款

	
	　
	
	
	
	　
	


2、 业务费用发生后报销时：

	经办人填报销单和上传附件
	
	部门负责人审批
	
	财务审核
	　
	支付确认
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	借款核销
	　
	支付/还款

	
	
	
	
	
	
	


第八条   一般业务报销流程如下：

	经办人填写报销单
	(如有特殊事项)
	填写特殊事项申请表
	　
	分管副会长审批
	　
	分管财务副会长审批
	　

	
	
	
	
	
	
	　
	
	　

	
	　
	
	
	
	
	
	
	
	　

	引用借款/申请单
	
	
	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	　

	
	　
	
	
	
	
	
	
	
	　

	部门负责人审批
	
	
	
	
	
	
	
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	
	
	
	
	
	
	
	

	财务审核
	
	付款
	
	
	
	
	

	
	　
	
	
	
	
	
	


第五章  附则
第九条  报销时，业务经办人对该项业务活动的真实性负责并在原始发票背面签字确认。经办人应持合法、真实、合理的发票进行报销。
第十条  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。
第十一条  本规定由财务部负责解释。
第十二条  本规定自颁布之日起执行。原《中国商业联合会经费审批权限和报销程序规定》（中商联财[2013]18号）同时废止。
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