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大药房公文呈报单

                                              2015年3月9 日

	文件标题：“公文审签管理系统”增效节费项目立项申请

	内容提要： 

 结合公司目前门店分散、报账周期较长以及费用控制等相关问题。信息部、财务部建议设立“财务预算及报销系统”项目。该系统主要是使用软件系统进行财务预算设立控制以及费用报销的登记、逐级审核、最终批准。避免了较长周期的手工签字等待。提高了公司对费用的控制和费用报销效率。

功能主要包括：1.公司各部门费用预算设立及控制  2.电子报销系统  3.各部门费用情况报表。

通过对各部门基础费用（比如信息部通讯费、车队油费等）的年度预算设置，公司对年度预算有准确的预估。同时，该预算作为各部门各种费用的基线，确定为该部门该费用的报销上限。并结合年度预算实行分级审批。

费用报销分以下三种情况（分级审批）：

个人报账—分管领导审批：各部门人员报销费用时，通过填写电子报销单，对比该类费用的年度预算，如果当前报销金额小于年度可报销金额（可报销金额 = 年度预算 - 本年已报销金额），则分管领导审批通过即可。

个人报账—董事长审批：各部门人员报销费用时，通过填写电子报销单，对比该类费用的年度预算，如果当前报销金额大于年度可报销金额，则分管领导审批通过后，必须由董事长审批。

分管领导报账—董事长审批：分管领导报销费用时，无论金额大小，必须由董事长审批。

使用该系统后，可以实现如下效果：

明确各部门各种费用预算，有利于公司整体费用控制和部门自我费用控制。

通过费用预算和费用报销的分级审批，减少董事长工作量。

实现电子报账，加快各级领导签字确认和报销。极大程度提高门店费用报销效率。避免了片长、营业部、分管领导、董事长逐级等人审批的冗长程序。

各部门费用报销报表、历史报账明细及时查看，方便管控。

项目带来增效节费目的：明确并细化公司年度费用预算。提高费用报销效率。有效控制公司费用支出。减少董事长工作量。

项目组成员：

何建菊、张姝、李堃、杨昕、陆晓杰、田于、谭钦文、杨皓

项目达成奖励：

通过该项目，能有效提高公司整体费用的把控和费用报销效率，同时有效杜绝了乱报账和重复报账等情况的发生。项目组在实现上述功能并通过公司领导验收的情况下，期望申请2万元研发费用对项目相关人员进行奖励鼓励。

      妥否，请领导指示！
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