附件1-1

费用报销审批表

年   月    日
	列支情况

（财务填写）
	单位
	
	财务人员：

	
	项目
	
	

	
	支出经济分类
	
	

	主要内容：



	金额（小写）
	
	经办人
	

	金额（大写）
	
	附件张数
	

	收款人信息
	1、发票  2、公务卡  3、其他

	审批领导
	分管业务领导
	办公室（计财处）主任
	部门领导

	
	
	
	


附件1-2

大额资金付款申请表

项目名称：

	     包括但不限于以下几方面：

     1、项目概况

2、项目进展情况

3、合同金额：            元，合同分      次付款，现付第     次，现付金额            元，累计付款金额                 元（含本次）。

附件材料：

部门领导：                            经办人：




附件包含以下内容 ：发票、合同复印件、中标通知书、验收报告、资金审核报告等
附件1-3

费用报销审批表（大额）

                                                年   月    日
	列支情况

（财务填写）
	单位
	
	财务人员

	
	项目
	
	

	
	支出经济分类
	
	

	主要内容：



	金额（小写）
	
	经办人
	

	金额（大写）
	
	附件张数
	

	局长


	分管财务领导
	分管业务领导
	办公室（计财处）主任
	部门领导


附件1-4

	国内公务接待审批表

	来宾

信息
	主宾姓名：
	单位及职务:

	
	来宾人数：共人，（男   人，女   人）

其中，厅局级    人，县处级及以下   人

	
	接待时间：
	

	
	接待事由：
	

	住宿

安排
	

	用车

安排
	

	就餐

安排
	工作餐
	时间：


	地点：


	标准：150元/人

（不含饮料）

	
	
	陪餐人员

（填写姓名）
	

	
	简餐
	工作人员　　　　人，标准：50元/人

	
	是否代安排日常用餐及标准
	注：日常用餐费用由接待对象自行结算。

	公务

活动

安排
	时间
	内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	预算

总额
	预计需经费      元。其中：工作餐、简餐费用     元，租车     元，会议场租      元。

	经办人
	年 月 日
	承办

部门

意见
	年 月 日
	分管业务领导意见
	年 月 日


	附件1-5

国内公务接待清单



	来宾信息
	（含主宾姓名、单位和人数）

	工作餐及简餐费用
	1.工作餐：用餐人数   人（来宾：  人，陪餐人员：

     人），菜金费用：   元，饮料费用：    元，

共计：    元；

2.简餐:参与接待工作人员人数   人,费用:    元。

以上合计餐费：       元。

	接待用车租车费用
	租用车辆:大  巴    辆    天,单价     元/天；

中  巴    辆    天,单价     元/天；

面包车    辆    天,单价     元/天；

商务车    辆    天,单价     元/天；

轿  车    辆    天,单价     元/天；

其他车    辆   天，单价     元/天。

合计费用:       元。

	会议场租费用
	大会议室   间   天，单价     元/天；

中会议室   间   天，单价     元/天；

小会议室   间   天，单价     元/天。

合计费用：       元

	本次接待费开支总计：            元。

	经办人
	年 月 日
	承办

部门

意见
	年 月 日
	分管业务领导

意见
	年 月 日


附件1-6

出差审批表

	姓名
	
	地点
	

	同行人员
	
	总人数
	

	出差

事由
	

	出差时间
	年  月  日——    年    月   日
	天数
	

	经办人
	
	审批人
	

	以下内容由出差人员报销时如实申报

	用餐情况
	自行用餐
	□全部□部分□无
	说明

	
	接待单位协助安排就餐
	□全部□部分□无
	交纳金额
	　　　元
	

	用车情况
	接待单位或其他单位提供交通工具
	□全部□部分□无
	交纳金额
	　　　元
	

	
	本单位提供交通工具
	□全部□部分□无
	

	
	自行用车
	□全部□部分□无
	

	备  注
	１、由接待单位协助安排就餐的，出差人员应在差旅费管理办法规定的标准内交纳伙食补交纳伙食费，并索要交款凭证。由接待单位协助提供交通工具的，出差人员应当在差旅费管理办法规定的标准内交纳市内交通费，并索要交款凭证。

２、出差人员在报销时按照差旅费管理办法规定的标准领取伙食补助费和公杂费。

３、出差人员交纳的伙食费和市内交通费的相关凭证应作为报销附件归档。

４、一天内由两家不同接待单位按照规定各安排一次工作餐的，出差人员当天不再领取伙食补助费。

	
	经办人签名：

                                          年    月    日




附件1-7

	差旅费报销单        

                                                  年  月   日

	出差人
	
	出差总天数
	日

	出差事由
	城市间交通费
	住宿费
	公杂伙食补助
	小计

	
	起
	止
	人数
	金额
	天数
	人数
	金额
	天数
	金额
	

	
	月
	日
	地点
	月
	日
	地点
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	 合  计
	
	　
	
	
	
	
	
	
	

	总金额（大写）     
	单据   张

	审批领导        分管领导        办公室         会计       部门领导       报销人                 


附件1-8

会议费审批单

	会议名称及类别：                     （   类）

	会议时间：    年   月   日至   月   日

	会期（含报到和离开时间）：       天

	会议地点：

	会议对象：

	总人数：     人

	其中：外地代表      人

	本地代表      人

	工作人员      人

	会议费预算：                 元

	其中：住宿费               元

	伙食费               元

	其他费用             元

	（1）会议场地租金           元

	（2）交通费                 元

	（3）其他             元

	审批领导：
	分管业务领导：

	办公室（计财处）主任：


	承办部门：

	经办人：




备注:

1.二、三类会议会期不得超过2天；传达布置类会议会期不得超过1天；有外地代表参加的会议，外地代表会议报到和离开的时间合计不得超过2天；

2.三类会议工作人员控制在会议代表人数的10%以内，普通业务性会议，包括座谈会、评审会等参会人员一般不得超过50人。

附件1-9

会议费结算单

	会议名称及类别：                （    类）

	会议时间：      年   月   日至   月   日

	会期（含报到和离开时间）：       天

	会议地点：

	会议对象：

	总人数：     人

	其中：外地代表      人

	本地代表      人

	工作人员      人

	会议费预算：                 元

	实际开支：                   元

	其中：住宿费               元

	伙食费               元

	其他费用             元

	（1）会议场地租金          元

	（2）交通费                元

	（3）其他            元


部门领导：                                  经办人：

附件1-10

跨区域临时出行申请表

	申请部门
	
	申请日期
	

	出行

事由
	

	参加

人员
	

	出行起止

时间
	

	住宿
	是（　）否（　　）
	出行

方式
	公务车（）

其他交通工具（）

	部门负责人意见
	
	业务处室

意见
	

	分管领导

意见
	

	变动调整

原因说明
	

	分管领导

批示
	


附件1-11

执法局跨区域出行补贴报销单

	人    员
	　

	出行事由
	　

	出行时间
	　  

	出行路线
	　

	费用明细
	住宿
	交通费
	伙食补助费
	合计

	
	　
	
	
	

	报销人（所有出行人员签字）
	　

	备注：
1.自行选择交通工具出行的（包括但不限于乘坐公共交通工具或驾驶私家车）市内交通费标准为每人每天40元。单位提供交通工具出行的（包括但不限于乘坐本单位或外单位保留的公务用车以及有本单位或外单位租用的车辆），交通费不再报销。
2、伙食补助标准为每人每天50元。在下班时间之前回本单位，并不会发生误餐的情况，不得报销伙食补助费。
3、跨区域临时性公务出行因工作时间较长确需午休的，午休钟点房费在每人每天200元的限额内凭票据实报实销。
4、跨区域临时性公务出行时间不足一天或一天内多次往返的，按照一天的费用标准报销。
5、跨区域临时性公务出行已享受本规定之外的其他补贴的，不再报销本规定的补贴费用。

	审批领导        分管领导        办公室         会计         部门领导                       


附件1-12

夜餐和加班用餐申请表

	部门
	

	加班

事由
	

	参加

人员
	

	加班起止

时间
	工作日
	自   年  月  日  时  分至   年  月  日  时  分

	
	休息日
	自   年  月  日  时  分至   年  月  日  时  分

	部门负责人意见
	
	对口业务处室

意见
	

	分管领导

意见
	

	变动情况


	调整原因

说明
	

	
	分管领导

批示
	


备注：

1.工作日连续加班3小时及以上用餐1次，连续加班超过次日凌晨用餐次数2次；

2.休息日连续加班满3个小时不到8个小时的用餐1次，连续加班满8小时及以上用餐次数2次；

3.单次餐标不高于40元/人。

附件1-13

厦门市城市管理行政执法局加班用餐清单

	用餐事由
	

	加班时间
	 月  日  点  分至  月  日  点  分
	用餐时间
	

	用餐地点
	
	餐饮企业
	

	用餐金额
	
	用餐人数
	

	用餐人员签名
	1
	
	15
	
	29
	

	
	2
	
	16
	
	30
	

	
	3
	
	17
	
	31
	

	
	4
	
	18
	
	32
	

	
	5
	
	19
	
	33
	

	
	6
	
	20
	
	34
	

	
	7
	
	21
	
	35
	

	
	8
	
	22
	
	36
	

	
	9
	
	23
	
	37
	

	
	10
	
	24
	
	38
	

	
	11
	
	25
	
	39
	

	
	12
	
	26
	
	40
	

	
	13
	
	27
	
	41
	

	
	14
	
	28
	
	42
	


部门负责人：                     经办人：

附件1-14

夜餐和加班餐费开支统计表

                                         月

	序号
	组织部门
	日期
	加班时间
	加班内容
	加班人员名单
	加班人数
	用餐人次
	用餐金额
	餐饮店名称

	1
	
	　
	 点 分至 点 分
	　
	
	　
	
	　
	　

	2
	
	　
	
	　
	
	　
	
	　
	　

	3
	
	　
	
	　
	
	　
	
	　
	　

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	　
	
	　
	
	　
	
	　
	　

	6
	
	　
	
	　
	
	　
	
	　
	　

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	[image: image1.emf] 

开始

对于工作需要确需借用公款的 ， 由借

款人按规定填写三联式借款单

借款人签字确认

借款人借支公款

公务结束办理核销手续

部门负责人审批

分管财务局领导审批

办公室 （ 计财处 ） 主任审批


	
	
	
	

	
	
	部门负责人：
	
	
	填表人：
	


附件1-15

公务消费非转帐结算登记表

部门：
	本次公务消费内容
	

	本次消费金额
	 
	经办人：
	

	非公务卡结算
	未使用公务卡结算说明
	领导意见

	1、第   次未使用公务卡结算

2、非公务卡结算方式：

现金（　　）

其它方式（　　）


	
	分管财务领导：



	
	
	局长：




说明：首次应经分管财务领导批准后方可报销，第２次应经单位分管领导及主要领导批准后方可报销，第３次及以上的，单位财务拒绝报销。

附件2

资金（经费）事前审批流程图


附件3

资金（经费）借支管理流程

附件4
资金（经费）费用支出报销流程图


附件5

资金（经费）支付管理流程图


附件6
资金（经费）支付业务主要风险和关键控制矩阵

	流程点
	风险点
	关键控制措施
	控制部门、控制岗位
	控制证据

	
	
	控制点
	风险控制内容
	
	

	1.支出业务申请

	
	1.1支出业务事前申请及审批
	应当事前审批的支出业务缺乏审批程序、某些支出业务不真实、与单位实际工作不相符
	1.1.1对需要事前审批的支出填报支出审批单
	需求部门对需要履行事前审批程序的业务按照规定程序报批。


	需求部门
	事前审批单

	
	
	
	1.1.2对需要事前审批的支出业务进行审核审 批
	相应支出业务申请进行审核审批，主要关注支出业务是否具有必要性、工作安排是否合理、预算金额是否在可承受范围内等方面。
	办公室（计财处）、分管局领导
	事前审批单等

	
	1.2办理支出
	未在业务申请范围内开展活动，出现超额度支出
	1.2.1 监督业务活动开展
	需求部门严格按照事前审批内容开展具体经济活动，及时整理业务开展过程中的原始文件和各种票据，加强对支出业务开展过程的监督检查，确保在预算额度内开展支出业务。
	需求部门
	经济活动原始文件和各种票据

	2.借款管理

	
	2.1提出借款申请
	借款不符合财务规定，申请要素不齐全
	2.1.1提出借款申请
	本单位业务开展严格公务卡结算，原则上不借现金。对于工作需要确需借用公款的，由借款人按规定填写借款单，列明借款人、借款日期、借款金额、借款事由、还款期限等内容，填写完成后签字确认并按程序提交审批。
	业务经办人
	借款单

	
	2.2借款审批
	未在权限范围内审批借款，出现越权审批
	2.2.1借款审批
	部门负责人、办公室（计财处）主任、分管局领导审批借款单，主要关注借款事由是否真实必要、借款是否为业务所必需、借款单内容填写是否完整，审核通过后签字确认。
	办公室（计财处）主任、分管局领导
	借款单

	
	2.3办理借款或还款手续
	借款手续不齐全，未在规定日期办理还款手续
	2.3.1借款报账及时归还
	办公室（计财处）出纳根据审批通过的借款单，向借款人借支公款。借款人在工作完成回单位之后必须归还，前账不清、后账不借。
	办公室（计财处）
	借款单

	3.费用报销管理

	
	3.1提出费用报销申请
	原始票据和业务表单内容填写不完整
	3.1.1整理费用报销票据并填写报销单据
	各部门经办人在业务活动结束后整理相关原始票据，并签字确认。
	需求部门经办人
	业务活动原始票据和费用报销审批单

	
	
	经济业务活动不真实，与票据内容不一致
	4.1.2经济活动真实性审核确认
	需求部门领导、分管局领导依次审核确认费用报销申请，主要关注经济活动支出事项是否真实，相关票据及证明材料是否齐全，费用报销金额是否在预算范围内，审批通过后在费用报销单上签字确认。
	需求部门领导、分管局领导
	业务活动原始票据和费用报销审批单

	
	3.2审批费用报销申请
	未按规定履行事前审批程序，原始票据不齐全、不合规，审批手续不齐全
	3.2.1提供事前审批件
	报销金额在预算内10万元以下的由分管财务局领导审批， 10万元（含）以上的需局长办公会和党组会讨论通过后由局长审批。
	局长、分管财务局领导
	业务活动原始票据和费用报销审批单

	4、资金支付管理

	
	4.1填报直接/授权支付申请
	支付方式申报不正确，预算项目和核算科目选择不正确，资金的支付金额
	4.1.1填报支付申请信息
	对于通过国库支付系统办理的支付款项，出纳根据经审批后的费用报销单及原始凭证在国库集中支付系统中录入直接支付或授权支付申请。
	出纳
	直接/授权支付申请单（国库集中支付系统）和报销审批单

	
	4.2审核直接/授权支付申请
	支付申请填报岗位和审核岗位未相互分离，支付申请内容与预算项目用途不一致
	4.2.1审核支付申请
	会计在国库集中支付系统中审核直接支付或授权支付申请。
	会计
	直接/授权支付申请单（国库集中支付系统）和报销凭证

	
	4.3生成授权支付凭证并打印
	未及时将授权支付凭证提交银行付款，授权支付凭证信息不完整、存在错误
	4.3.1打印授权支付凭证并提交银行付款
	出纳在国库集中支付系统中生成授权支付凭证并在规定时间内送交银行，由银行办理支付。
	出纳
	财政授权支付凭证（国库集中支付系统）

	
	4.4整理国库直接/授权支付入账凭证
	未及时获取国库直接/授权支付回单，记账凭证传递拖延，存在积压现象
	4.4.1支付回单信息核对
	付款银行及时将已付款且加盖银行付讫章的财政直接支付到账通知单和财政授权支付凭证交付出纳，出纳在收到支付凭证后对银行支付信息进行核对，确认是否已完整付款，核对无误后附入相应的报销凭证中，并及时将支付凭证和原始报销凭证整理后传递给会计。
	出纳
	财政直接支付、授权支付凭证和报销原始凭证

	
	5.5编制并打印记账凭证
	编制的会计分录出现错误，打印的记账凭证不符合财务规定。
	5.6.1编制并打印记账凭证
	会计根据复核无误的原始凭证在本单位财务核算系统中编制记账凭证，按照本单位会计核算科目明细设置，以真实发生经济活动为基础编制相应会计分录，并选择相应的辅助核算科目，记账凭证信息主要包括凭证编号、摘要、借方科目、贷方科目和金额等内容，记账凭证编制完成后通过会计核算系统打印，并与相关原始凭证一起装订成册 。
	会计
	记账凭证和原始凭证

	6.支出统计分析

	
	6.1定期出具支出分析报告
	缺少支出定期分析报告机制，不能及时、有效的反映经费支出情况
	6.1.1支出分析报告编制并报送
	会计根据财务核算系统及国库集中支付系统的支出预算情况，定期统计分析各项费用支出情况，出具经费支出分析报表，并报送办公室（计财处），确保支出统计分析结果的上传下达。
	会计
	经费支出统计报告

	备注


厦门市城市管理行政执法局                2019年7月11日印发

开始





经办人收集报销单据，包括事前申请、发票、清单、合同、验收单、政府采购中标通知书、第三方审核报告、经费研究会议纪要等





整理报销票据，根据报销类型填报相应的报销审批表





部门负责人审批





会计审核





办公室（计财处）主任审批





分管局领导审批





分管财务局领导审批





出纳付款





部门提出经费预算申请





部门负责人审批





办公室（计财处）主任审批





申请部门分管领导审批





分管财务领导审批





党组会和局长办公会研究通过





按规定开展活动





预算超过10万元以上（含10万元）的开支





支付类型





开始





根据原始凭证在国库集中支付系统里面录入直接支付或授权支付申请





财务出纳





再次核对已录入的支付申请信息





国库支付系统中审核授权支付申请





财务出纳





会计





直接支付





国库部门审核办理付款





授权


支付





在国库集中支付系统生成并打印授权支付凭证，送交银行办理支付





代理银行办理付款手续
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