四川太极大药房连锁有限公司
票据审签流程（修正）
1、 陈总终审范围

⑴财务部、业务部各类报帐单→部门经理审签→陈总终审

⑵信息部、仓库各类报帐单→部门经理审签→李总审签→陈总终审

⑶发展部（加盟）、质管部、管理部各类报帐单→杜总审签→陈总终审

⑷办公室、人事部、保卫部、车队、党总支、工会、团总支各类报帐单→部门经理审签→钟总审签→陈总终审
⑸发展部（直营发展）各类报帐单→杨总审签→陈总终审

⑹营运部各类报销单中超出了郑总终审范围的部份→部门经理审签→郑总审签→陈总终审

2、 郑总终审营运部费用范围明细
⑴因公购买的价值在300.00元以下的办公用品、低值易耗品→片区经理审签→办公室审签→钟总审签→郑总终审
⑵门店座机费、宽带费、ADSL费、手机费、电话初装费→片区经理审签→办公室审核人员审签→郑总终审
⑶门店店面房租→片区经理审签→张童审签→郑总终审
⑷公司为员工租赁的住房房租→片区经理审签→办公室审签→钟总审签→郑总审签
⑸门店水电费物管费卫生费→片区经理审签→钟总审签→郑总终审
⑹门店财产维修费（1000.00元以下）、安装费→营业部装修组副经理审签→李总审签→郑总终审
⑺电脑配件、信息网络软系统费用→片区经理审签→信息部经理审签→李总审签→郑总终审
⑻饮用水费、发电机油费、公司财产清洁费、员工因公发生的车费、退票费、差费、运费、邮费、门店各类执照在新办、年审、变更过程中发生的费用、宣传费（300.00元以下）、缴存营业款的手续费、购银行各类凭证发生的费用、门店计量器具的检测费→片区经理审签→办公室审签→李总审签→郑总终审
⑼未统一纳税门店发生的各项税费→片区经理审签→财务部副经理审签→郑总终审
⑽员工因公发生的培训费→营运部培训科长审签→营运部经理审签→李总审签→郑总终审
⑾物价等部门的药品抽检费用→片区经理审签→质管部经理审签→杜总审签→郑总终审
三、陈总、郑总审签时间
    原则上每周二、周四为陈总、郑总审核费用票据时间，其余时间无紧急情况不再受理。
4、 报帐票据的传递时间要求
1、 营业部在每个月10号、21号（遇节假日提前）传两次手续完善的报帐票据到公司财务部，以便财务部能及时准确的进行单店考核各项指标的核算。

2、 因门店店长原因未能按时传票的，对门店店长处100.00元罚款；因营业部各票据传递人员的原因未能按时传票的，对其处100.00元罚款；各分管领导未能按时审签票据造成财务数据不实的，对其处100.00元罚款。

5、 报帐票据的审签要求
1、 各类报帐单的第一审签人，应审核费用项目发生的真实性。

2、 各类报帐单的第一审签人，应审核费用项目金额的准确性。

3、 各类报帐单的第一审签人在对报帐单的内容审核无误后，签上“已核，请上报领导审签”并签署名字，各分级审签人在对报帐单的内容审核无误后，签上“属实，同意报销”并签署名字，终审领导应签“同意报销”并签署名字。

4、 各类报帐单的审签人未认真审核费用发生的真实性准确性，从而造成公司的经济损失的，由各级审签人各承担经济损失10%的经济赔偿。
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