川太药连字〔2014〕  号                签发人：卢  勇

关于下发公费报销通讯工具
费用管理流程的通知
各部门、门店：

为规范流程管理，提高工作效率，按照太极集团[2013]2005号、桐君阁发[2013]729号及川太药连字[2014]23号文件要求，结合公司实际情况，对公费报销通讯工具费用管理工作流程进行了梳理和修订，现将公费报销通讯工具费用管理流程图下发，请各部门、门店严格遵照执行。

附：1、固定电话费用管理工作流程图
2、手机费用管理工作流程图  
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固定电话费用管理工作流程图：
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手机费用管理工作流程图：
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电信、联通座机








后勤部门、旗舰店座机电话费用由办公室按月统一向电信部门进行结算








门店自行向电信部门按月结算费用








固定电话实行费用包干，话费实行全年拉通结算考核








超支费用由各部室、门店自行承担








移动座机








移动座机费用由办公室统一向移动公司进行费用结算，所有门店不得擅自缴纳移动座机费用








门店开展小、中型活动需增加话费务必提前一周电话告知办公室通讯费用管理人员进行备案后方可报销话费，否则超支部分由门店自行承担








公司组织大型活动由营运部提前一周书面告知办公室备案





如门店因经营需要，需超额通话费的情况，务必提交书面申请








移动无线固话机仅限在门店内使用，如发生不正常费用，一经查实，超额部分费用由使用人自行承担








固定电话费报销必须在次月月初（每月15日之前）按公司费用报销程序报销，不能当月报销








在报销电话费用时，必须详细注明报销话费月份和详细化分的费用明细（所属费用是座机或ADSL或社保），否则不予以报销








固定电话若出现故障或损坏，凡属非人为原因出现的故障或损坏，由办公室负责联系维修；凡属人为损坏，由责任人负责修理或赔偿








通讯费报销必须在次月月初按公司费用报销程序报销，不能当月报销








手机费用实行全年拉通结算考核，超出部分自行承担。








通讯费用报销凭运营商提供的机打发票，在公司核定标准内实报实销。报销发票上的机主姓名和号码必须与公司登记备案内容一致。如发票内容与公司登记备案内容不符的，公司不予报销








经公司批准休病、事假在3个月及以上等连续不在岗的，休假期间停止报销通讯费用，回公司工作后根据工作岗位，报销对应通讯费用











公费报销话费人员必须二十四小时开机，违者按100元/次罚款。公费报销手机无故不接听或在一小时内不及时回复者，视其情节严重处以20-100元/次罚款。以上情况一年内违反3次及以上者，立即停止报销通讯费用








公费报销电话费的手机若需更换号码必须报办公室备案








手机费用（除公司副总经理以上人员外）一律由个人自行缴纳，不得人为拖欠影响工作联系








如有一人多职情况存在，则按对应职务中最高标准执行








预存话费领手机的，预存的话费应由使用人垫付，到期后凭发票在公司批准的每月话费标准内审核报销








承诺话费领手机的，可办理每月承诺话费标准不得超过本人话费标准








交办公室备案、考核通讯费用








董事长终审








办公室分管领导签署意见








任职人员需人事部审核任职时间








分管领导签署意见








部门负责人签署意见








公司报销通讯费用人员根据工作需要填写《承诺话费办手机申请表》








手机





办公室按每月核定报销话费予以登记








财务按办公室登记话费金额予以报销








报销手机话费人员，原则上一人只能报销一个手机号码的费用





次年2月20日前办公室根据核定标准按年考核上年通讯费用，由办公室分管领导签发缴款通知单并告之本人及费用超支的部室、门店负责人，涉及通讯费用超支的部室、门店负责人及手机话费超支个人于2月20日前凭缴款通知单到财务部缴纳超额部分通讯费用。逾期未缴者，取消其通讯费用报销资格











