四川太极大药房连销有限公司

关于费用预算管理、分部门核算的规定

为了加强财务管理，合理控制费用开支，降低各部门运行成本，结合公司的实际情况特制定本规定。本规定的“各部门”指公司所有门店及后勤各部门
一、分部门核算费用的原则

根据 “谁使用、谁承担”的原则核算和管理。

二、分部门核算费用范围

1、分部门核算的费用。具体项目：工资、五险一金、职工福利费、差旅费、业务招待费、邮电费（含邮寄费和通讯费）、修理费、宣传费、销售提成、门店租赁费等。

2、公共性费用：具体项目：公共关系维护费、折旧费、会务费、无形资产摊销费、财产保险费、咨询费、运杂费、绿化费、后勤房租及水电费。

3、车辆使用费按单车核算。

三、预算管理、费用报销

1、预算管理

每年初公司对部门各项费用下达预算指标，并录入信息系统，超过预算指标则不能报销。

（1）系统审核权限

A、相应费用月累计报销金额未超过年初该费用项目预算月平均数，部门负责人审核；

B、相应费用月累计报销金额超过年初该费用项目预算月平均数，但未超过年初该费用项目总预算，分管领导审核；

C、相应费用累计报销金额超过年初该费用项目总预算，董事长审核。

（2）其他

各部门需指定专人在信息系统内录入费用报销情况（如：报销时间、报销人、费用项目、报销金额等），并经相关领导系统审核。打印出经相关领导审核的《费用审批表》，配齐费用报销单（有部门负责人、分管领导签字）交财务部进行审核报销。

2、费用报销、核算

A、费用报销时能确认到相关部门的

费用报销时，能明确金额及使用部门的，在《费用报销单》的“报销项目”处填写费用项目，在报销部门处填写发生费用的部门，摘要处填写费用发生的时间原因等要素。在《差旅费报销单》的“出差事由”栏的右侧空白处填写发生费用的部门。如果报销的费用涉及到多个部门承担的，在“类别”处填写“详见费用分摊表”字样，并附《费用分摊表》，分割单格式如下：

	费用分摊表
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	经办人：
	

	费用项目
	所属部门
	分摊金额
	确认人

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	合计
	　
	　


“车辆使用费”下设燃料费、车辆修理费、过路过桥费、洗车及停车费及其他费用五个项目，且全部采取单车核算的办法，费用报销时在“类别”处填写车牌号。

B、费用在报销时无法明确到相关部门的

费用在报销时无法明确到相关部门，待领用后才能具体分摊的，报销费用时在费用报销单的“类别”处填写“后期分摊”，各经办部门每月将未分摊的费用予以分摊（格式见《费用分摊表》）。

C、费用属于公司总体费用，无法分摊到相关部门的

办公室、信息中心等涉及公共职能的部门在报销某些费用时，由于属于公司总体费用支出，无法分摊到相关部门的，费用报销单在《费用报销单》“类别”处写明公司公共费用。

费用分部门核算的其他事宜

　　费用由各使用部门先申报预算，财务部根据财务历史数据核定各部门预算金额并导入系统。

由于需要进行分部门核算的费用不仅仅是在报销费用时体现，日常工作还需要相关部门细化及配合，具体包括：

工资、五险一金由人事部编表时根据人员情况分部门编制并汇总；员工岗位或工作内容发生调整时，应及时通知财务部等相关部门及岗位并在工资表、五险一金表中体现；

门店房租费用编表由发展部根据租赁合同分门店编制并汇总；

水电费、物管费、电话费由办公室编表时根据各部门实际情况分部门编制并汇总；
门店宣传费、办公费、业务招待费由营业部负责分部门编制并汇总；
4、为了方便部门年终经济责任考核，各部门所报销的费用应落实专人登记、归类，并定期与财务部核对；

5、分摊到各部门的费用应有费用承担部门的签字确认，每月结帐前必须处理完系统中标志为“后期分摊”的费用部分。

五、以上规定经董事长签字下发之日起执行，解释权属财务部。

四川太极大药房连锁有限公司
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