
管理费用岗工作流程



（一）部门日常费用 

审核原始凭证完整、合法、金额正确——→审核并更正原始凭证按规范粘贴和折叠——→审核审批手续是否完备——→审核部门费用支出进度（如超季度计划除分管领导审批后，还须报总经理审批；如超年度计划额度，可拒绝报销）——→编制记账凭证 

    借：管理费用—相关明细科目（部门专项） 

     贷：现金/银行存款/其他应收款     ——→涉及现金的凭证传出纳岗，不涉及现金的凭证传主管岗复核。 

注：（1）非工资性费用支出须取得税务局监制的发票或收据，填写规范，大小写一致，无涂改痕迹，增值税票须严格遵守填写规范。 

    （2）保证凭证及附件左上角整齐，附件长宽折叠以记账凭证大小为度，不能带有订书钉。 

    （3）费用审核依据《2001年费用控制办法》、《差旅费开支范围及标准》、《通讯费管理办法》等，其要点有：计划额度内费用须经部门负责人、分管领导、财务部长审批；计划外费用须有总经理批示的报告；市内交通费、通讯费须经总经办登记；招聘费用须有人力资源部部长审核；差旅费须附审批后的行程安排表，招待费须附经审批的招待费用明细表。 

    （4）准确使用明细科目（见科目表），正确选取专项。 

    （5）支取现金的凭证编制完毕，若遇出纳无现金时，应暂时保存记账凭证，待出纳取回现金时通知领款。 

    （6）报销人有前期欠款时，报销费用一律先冲抵欠款。 

（二）资金付出 

1、审核月度资金计划 

每月28日根据年度费用计划、相关往来账及合同——→ 审核管理部门下月资金使用计划——→汇总资金计划——→报财务部长审批 

注：研究开发中心的合同执行费、行政事务部维修购置费、人力资源部大型培训费、财务部税款及利息支出、党群部群团活动费等预见性较强的专项费用，需在月度资金计划中报出。 

2、审核付款及报账 

（1）根据月度资金计划核查付款项目——→审核“付款审批单”审批手续是否完备——→登记资金计划——→出纳岗付款 

注：付款金额计划内10万元以下的，直接传出纳岗付款，计划内10万元以上或计划外款项须经财务部长或财务总监批准。 

（2）签收出纳岗传来的“付款审批单”及银行付款凭证（或附发票）——→收受管理部门相关人员交来的发票——→审核发票上的审批手续是否完备——→审核银行票据存根上是否有领用或收款人签字——→编制记账凭证 

借：管理费用——相关明细科目 

     贷：银行存款       ——→传主管岗复核 

注：（1）付款时除预付款项或临时外出采购的外，须凭发票。 

   （2）款项付出后，督促支票一星期内报账，汇票两星期内报账。 

（三）特殊费用核算 

1、办公用品入库与领用 

（1）入库：审核支票存根与发票对应——→审核发票金额、数量是否与入库单一致——→编制记账凭证 

借：低值易耗品---办公用品库 

       贷：银行存款或现金     ——→涉及现金的凭证传出纳岗，不涉及现金的凭证传主管岗复核 

（2）领用：月末审核办公用品明细账——→审核办公用品库传来的领用汇总表——→编制办公用品领用凭证 

借：管理费用 /营业费用——办公用品（部门专项） 

                      ----清洁费 

    贷：低值易耗品——办公用品库          ——→传主管岗复核   

注：（1）办公用品由行政事务部按部门上报计划，控制统一购进，办理入库手续，由各部门按月领用。 

   （2）年末组织对办公用品进行盘点。 

2、修理费 

（1）汽车维修 

审核车队核算员传来的车辆运行费用——→审核车队核算员辅助账并签章——→编制记账凭证 

借：管理费用——修理费—相关明细科目 

        贷：现金/银行存款     ——→涉及现金的凭证传出纳岗，不涉及现金的凭证传主管岗复核 

注：若已通过银行付出款项，应将支票存根与出纳传来的付款审批单匹配。 

（2）零星维修 

根据行政事务部传来的修理发票——→审核发票是否注明修理项目及承担部门（如有承担部门，须部门负责人签字认可）——→编制记账凭证 

借：管理费用/制造费用——修理费—相关明细科目 

        贷：现金/银行存款     ——→涉及现金的凭证传出纳岗，不涉及现金的凭证传主管岗复核 

注：（1）考虑到由行政事务统一组织的厂房设施维修，由行政事务部统一结算，故维修也可能涉及管理费用以外的制造费用等。 

（3）维修物资 

①入库：审核支票存根与发票对应——→审核发票金额、数量是否与入库单一致——→编制记账凭证 

借：工程物资——专用材料—维修材料 

       贷：银行存款或现金     ——→涉及现金的凭证传出纳岗，不涉及现金的凭证传主管岗复核 

②领用：每季度末审核维修物资明细账——→审核仓库传来的领用汇总表——→编制维修物资领用凭证 

借：管理费用 /制造费用——修理费（相关明细科目） 

    贷：工程物资——专用材料—维修材料          ——→传主管岗复核   

注：（1）维修物资指由行政事务部根据修理需要购入的木材等，供木工房零星领出应用。 

    （2）审核具体依据《工程维修物资核算管理办法》。 

    （3）年末组织对维修物资进行盘点。 

3、研究开发费 

审核产品开发中心传来的发票——→编制记账凭证 

借：管理费用——研究开发费 

       贷：现金/银行存款     ——→涉及现金的凭证传出纳岗，不涉及现金的凭证传主管岗复核 

注：（1）若已通过银行付出款项，应将支票存根与出纳传来的付款审批单匹配。 

        （2）研究开发费包括产品开发中心购买检验实验工具器具（按固定资产管理的除外）、实验药材、实验费用、临床费用、中药品种保护费等。 

4、无形资产摊销 

月末摊销无形资产——→编制记账凭证 

借：管理费用——无形资产摊销 

     贷：无形资产      ——→传主管岗复核 

注：无形资产按10年摊销，每月摊销金额=原值/（10*12） 

（四）财务费用 

签收出纳岗传递来的利息收入、利息支出、手续费结算单——→登记资金计划——→编制记账凭证 

借：财务费用——相关明细科目 

           贷：银行存款         ——→传主管岗复核 

注：根据利息支出时间、金额及时向出纳查询余额是否足够支付利息，提醒出纳及时划转资金保证付息。 

（五）贷款、还款 

     签收出纳传来的银行贷款上账凭证或还款凭证——→登记贷款期限、还款日期、利率——→编制记账凭证 

       借：银行存款                       借：短期借款 

          贷：短期借款                       贷：银行存款  ——→传主管岗复核 

      注：（1）凭证摘要栏须注明贷款起止日期、利率。 

          （2）根据还款时间、金额编入财务部月度资金计划中，及时提醒财务部长安排还贷资金。 

（六）其他应收款核算及管理 

1、借款：审核是否还清前欠款——→审核借款额度——→登记还款时间——→编制记账凭证 

借：其他应收款 

            贷：现金      ——→出纳岗 

      注：（1）前欠不清者，拒绝再借。 

          （2）摘要栏中须注明借款用途、还款日期。 

2、还款：开具还款收据——→传出纳岗收款——→根据出纳岗收款签字后的收据第三联编制记账凭证 

借：现金 

          贷：其他应收款      ——→出纳岗 

3、清理、催收： 

（1）直接从借款人报销费用中扣还，并及时将欠款人名单通知其他岗位。 

（2）月末倒数第2天清理各部门人员借款情况——→编制“部门借款情况明细表”（列明借款人、借款金额、是否逾期）——→下发各部门提醒借款人归还——→截至5日到期仍有未还款者——→编制“扣款明细表”（列明应扣款人、本月扣款金额）——→通知工资福利岗从借款人工资中扣除（如涉及销售人员扣款，传递给销售会计予以扣款） 

注：欠款逾期未还者，报销费用款一律先冲减欠款。 

（七）管理性工作 

1、每月10日根据部门费用计划额度出具费用通报，下发至各部门负责人，并提请超支或有超支迹象的部门注意。 

2、每季度结束后15天出具费用分析报告，能为公司费用管理控制提出合理化建议。 

3、参与制定和完善公司费用控制办法。 

4、参与年度费用控制计划的制定。 

5、及时清理催收其他应收款项。 

6、参与制定和完善公司其他应收款管理办法。 

7、定期、不定期审核办公用品库、工程物资库账簿，保持账实相符。 

（八）工作要求 

1、熟悉公司费用管理办法、财务制度、资金使用办法等相关制度。 

2、了解财务部各岗位工作内容，做好与各岗位的衔接工作。 

3、工作目标明确，责任心强，树立良好的部门形象。 



