川太药连字〔2015〕49号                签发人：蒋  炜
四川太极大药房连锁有限公司
关于明确相关费用终审权限及流程的通知

各部门、门店：
根据公司经营发展需求，董事长蒋炜同志将公司各部门部份有关费用的终审权分别授权给总经理李坚同志、副总经理文红丽同志、副总经理杜永红同志、总经理助理钟起荣同志、总经理助理杨小春同志。

授权时间从2015年3月01日起到2015年12月31日止。

公司各部门经营过程中发生的以下费用分别交由各被授权领导终审签字后直接报销。各部门的因公借款终审由各分管部门领导终审签字。

1、 董事长蒋（炜）总终审范围

    1、财务部、业务部（中药组除外）、人事部各类报帐单→部门负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→蒋总终审

    2、直营门店各类报销单中超出了李总、文总终审范围的部份→片区主管审签→部门负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→蒋总终审

    3、业务招待费、会务费、单次金额超过3000元的宣传费→部门负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→蒋总终审

    4、各分管领导发生的各类报帐单→财务稽核→财务负责人审签→蒋总终审

二、总经理李（坚）总终审范围

   （一）直营门店（除旗舰店外）各项费用

    1、因公购买的价值在1000元以下的办公用品、低值易耗品→片区主管审签→办公室登记→钟总审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    2、门店座机费、宽带费、ADSL费、手机费、电话初装费→片区主管审签→办公室审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    3、公司为员工租赁的住房房租→片区主管审签→办公室登记→钟总审签→财务稽核→财务负责人审签→李总审签

    4、门店水电费、物管费、卫生费→片区主管审签→办公室登记→钟总审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    5、门店财产维修费、安装费（1000元以上）→办公室审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    6、电脑配件、信息网络软件系统费用→片区主管审签→信息部负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    7、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、门店经办的各类执照在新办、年审、变更过程中发生的费用、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→片区主管审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    8、在当地税务局缴纳的房产税及相关税费→片区主管审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    9、各种从业资质后续教育费→人事部审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    10、单次金额3000元以下的宣传费→片区主管审签→营运部负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

    11、员工因工发生的各类培训费→营运部培训科审签→营运部负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

（二）后勤部门费用

    党总支、业务部中药组、信息部、营运部各类报帐单→部门负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→李总终审

（三）公司性费用

   员工工资性支出：包括每月员工工资表、TABC提成表、门店外聘医生提成、重点品种提成、单品奖励。

三、各分管领导终审范围

    1、发展部、质管部各类报帐单→部门负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→杜总终审

    2、团总支、工会、保卫部、办公室、物流部各类报帐单→部门负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→钟总终审

    3、门店财产维修费、安装费（1000元以下）→办公室审签→财务稽核→财务负责人审签→钟总终审
    4、旗舰店各类报帐单（报帐单内容参见李总终审直营门店报帐单范围）→部门负责人审签→财务稽核→财务负责人审签→文总终审

    5、分租降租、发展新门店产生的费用→财务稽核→财务负责人审签→杨总终审    

    6、直营门店报销门店房租→质管部张童审签→财务稽核→财务负责人审签→杨总终审     

四、借款费用的审签

    1、公司各直营门店的各项借款（除门店房租）由李总审签

    2、公司各直营门店的房租由杨总审签

    3、公司后勤部门的各项借款由各部门分管领导审签                        

五、报帐票据的时间要求

1、营运部在每个月10号、21号（遇节假日提前）前，传两次完善了财务部审核前手续的门店的报帐票据到公司财务部，财务部审核完成后交各终审领导审签后入帐，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、后勤各部门在取得合法票据后，应及时贴票完善审签手续进行报销。
3、每年12月的各项费用当月无法取得合法票据的，在次年1月必须取得合法票据并完善审签手续，超过1月份财务结帐日未报销费用将不予报销。如有特殊情况者，写情况说明经董事长审签同意后方可报销。

    六、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、金额的准确性、票据的合法性。

2、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”并签署名字，终审领导应签“同意报销”并签署名字。

3、财务部对非法票据直接做作废处理或退回原报销人，并通知报帐人。

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。

                                   四川太极大药房连锁有限公司

                                     二○一五年四月一十五日
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