
中水科技财经业务审批程序和审批权限管

理办法 

 

为规范公司各项财务经济行为，根据财政部《企业财务

通则》要求，结合公司实际情况，按照“统一领导，分级管

理，分级负责，权责匹配”的原则，对公司各类财经业务的

审批程序和审批权限规定如下：  

一、经济合同审批程序和审批权限 

（一）收入性合同 

1、收入性合同指公司与委托方签订，能够为公司带来

直接或间接收益的经济合同。 

2、按网上申报审批设置的路径及要求，由经办部门填

制“收入性合同审批表”，并将合同电子文本作为附件一并

报批，审批表中的要素要填写齐全。 

3、审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→科技质量部→财

务资产部→分管领导（50 万元以下，含 50 万元）→分管财

务领导（100 万元以下，含 100 万元）→总经理（100 万元

以上）→董事长（100 万元以上） 

（二）支出性合同 

1、支出性合同指公司作为委托方与其他单位签订，需

其他单位提供产品或服务的经济合同。 



2、按网上申报审批要求，由经办部门填制“支出性合

同审批表”，并将合同电子文本作为附件一并报批。审批表

中的要素要填写齐全。 

3、审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→科技质量部→财

务资产部→分管领导（3 万元以下，含 3 万元）→分管财务

领导（10 万元以下，含 10 万元）→总经理（10 万元以上）

→董事长（10 万元以上） 

（三）项目投标 

1、由经办部门按网上申报审批要求填制“项目投标审

批表”，“项目投标审批表”需明确标的估计金额和预算明细，

并将相关电子文本作为附件一并上报。经办部门要根据招标

文件要求，将需由公司提供的相关资料填齐全，以便于相关

部门及时提供投标资料。 

2、审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→科技质量部→财

务资产部→分管领导（50 万元以下，含 50 万元）→分管财

务领导（100 万元以下，含 100 万元）→总经理（100 万元

以上）→董事长（100 万元以上） 

（四）投标保函和履约保函 

1、由经办部门按网上申报审批要求填制“保函审批表”，

投标保函申请需链接“项目投标审批表”，履约保函申请需



链接“收入性合同审批表”，相关文件电子文本作为附件一

并报批。 

2、审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→科技质量部→财

务资产部→分管领导（50 万元以下，含 50 万元）→分管财

务领导（100 万元以下，含 100 万元）→总经理（100 万元

以上）→董事长（100 万元以上） 

（五）收入性经济合同和支出性经济合同按程序和权限

审批后，各部门将签字盖章的纸质合同送科技质量部和财务

资产部各一份。 

二、预算审批程序和审批权限 

（一）加班费、劳务费预算 

1、按网上申报审批要求填制相应预算审批表，“加班费

预算审批表”适用于公司员工的加班费和会议劳务费审批；

“劳务费预算审批表”适用于公司外人员劳务费审批。“加

班费预算审批表”涉及发放公司员工会议劳务费的需链接

“会议预算审批表”。审批表栏次少于预计发放人数的，可

合并填列，发放明细表作为附件上报。 

2、加班费、劳务费预算审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→财务资产部→总

经理工作部→分管领导（1 万元以下，含 1 万元）→分管财

务领导（2 万元以下，含 2 万元）→总经理（2 万元以上）



→董事长（2万元以上） 

（二）会议经费预算 

1、按网上申报审批要求填制“会议经费预算审批表”，

相关会议文件作为附件一并报批。 

2、会议费预算审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→财务资产部→分

管领导（3万元以下，含 3 万元）→分管财务领导（10 万元

以下，含 10 万元）→总经理（10 万元以上）→董事长（10

万元以上） 

（三）资产购置预算 

1、形成公司固定资产或无形资产的仪器、设备、软件、

办公家具等资本性支出，按网上申报审批要求填制“资产购

置预算审批表”,各部门购置资产需阐述购置理由，作为附

件一并报批。 

2、资产购置预算审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→科技质量部→财

务资产部→分管领导（3 万元以下，含 3 万元）→分管财务

领导（10 万元以下，含 10 万元）→总经理（10 万元以上）

→董事长（10 万元以上） 

（四）上述支出事项未经预算审批先行列支的，财务资

产部不予办理借款、报销。 

三、现金借款、支票领用、办理汇款审批程序和权限 



1、借现金、支票以及办理汇款，由经办部门按网上申

报审批要求填制“借款审批表”。按合同付款的要将相应合

同作为附件一并上报；同一“借款审批表”涉及不同项目的

借款需说明各项目借款明细金额；领用支票的需说明支票张

数和明细金额。 

2、各部门在办理现金借款、支票领用以及汇款后，要

在两个月内到财务资产部办理还款、报销手续。超过上述期

限的部门，财务资产部暂停其办理现金借款、支票领用、汇

款业务。 

3、审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→财务资产部（专人）

→分管领导（3万元以下，含 3万元,）→分管财务领导（10

万元以下，含 10 万元）→总经理（10 万元以上）→董事长

（10 万元以上） 

四、成本费用报销审批程序和审批权限 

（一）业务经费报销审批 

1、各部门发生材料采购、委托加工以及办公经费支出，

需填制“业务费报销审批表”，根据合同支出的要链接相应

“支出性合同审批表”或将相应支出合同作为附件一并上报。 

2、业务经费报销审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→财务资产部→分

管领导（1 万元以下，含 1 万元）→分管财务领导（3 万元



以下，含 3 万元）→总经理（3 万元以上）→董事长（3 万

元以上） 

（二）加班费发放 

“加班费预算审批表”经领导批准后，由总经理工作部

汇总报批，随工资一并发放。 

（三）劳务费报销审批 

1、劳务费预算批准后，即可办理借款等手续。各部门

在填制“劳务费报销审批表”时，要链接“劳务费预算审批

表”，涉及发放公司外人员会议劳务费的需链接“会议经费

预算审批表”。预算审批表与“劳务费报销审批表”内容要

一致，如有出入，请说明理由。“劳务费报销审批表”栏次

少于发放人数的，可合并填列，发放明细表作为附件上报。 

2、劳务费报销审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→财务资产部→总

经理工作部→分管领导（1 万元以下，含 1 万元）→分管财

务领导（2 万元以下，含 2 万元）→总经理（2 万元以上）

→董事长（2万元以上） 

（四）会议经费报销 

1、会议经费预算批准后，即可办理借款等手续，会议

结束后，填制“会议经费报销审批表”，并链接“会议经费

预算审批表”。涉及发放公司外人员会议劳务费的需填制“劳

务费报销审批表”；涉及发放公司员工会议劳务费的需填制



“加班费预算审批表”。并将会议相关文件电子文本作为附

件一并上报。会议支出明细内容应与预算内容基本一致，如

有出入，请说明理由。报销时，请提供会议文件等相关纸质

资料。 

2、会议费报销审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→财务资产部→分

管领导（1万元以下，含 1 万元）→分管财务领导（10 万元

以下，含 10 万元）→总经理（10 万元以上）→董事长（10

万元以上） 

（五）资产购置报销 

1、仪器设备等资产购置预算审批后，即可办理购置手

续，购置资产经部门负责人验收后，填制“资产购置报销审

批表”，链接预算审批表，并将合同电子文本作为附件一并

上报。报销时，请提供纸质采购合同。 

2、资产购置报销审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人(即验收人)→科技

质量部→财务资产部→分管领导（1 万元以下，含 1 万元）

→分管财务领导（10 万元以下，含 10 万元）→总经理（10

万元以上）→董事长（10 万元以上） 

（六）差旅费报销 

1、各部门发生差旅费用后，需填制“差旅费报销审批

表”，出差前发生借款的，要注明借款金额，领导批准后，



财资部将根据原始单据计算补贴及支出金额并核销借款。 

2、差旅费报销审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→财务资产部→分

管领导（1 万元以下，含 1 万元）→分管财务领导（3 万元

以下，含 3 万元）→总经理（3 万元以上）→董事长（3 万

元以上） 

五、其他审批事项 

（一）预开税务发票审批 

1、按照网上申报审批的要求，由经办部门填制“预开

发票审批表”，合同文本作为附件一并上报。 

2、各业务部门在提交预开发票申请时，要约定到款时

间，期限最长不超过两个月。发票出具后，未按约定到款的

部门，财务资产部暂停其办理预开发票业务。 

3、预开税务发票审批程序和权限： 

经办人→项目负责人→部门负责人→财务资产部（专人）

→分管领导→分管财务领导（100 万元以下，含 100 万元）

→总经理（100 万元以上）→董事长（100 万元以上） 

（二）项目经费到款通知单 

1、按网上申报审批要求，由财资部经办人填制“到款

通知单”。 

2、审批程序： 

财务资产部经办人→项目负责人→部门负责人→科技



质量部→待资金确认项目后，返回到财务资产部。 

（三）设备报废申请 

1、由经办部门根据网上申报审批要求，填制“资产报

废审批表”，将报废请示文本及相关技术证明资料作为附件

一并上报审批。重大资产报废事项需报董事会审批。 

2、审批程序： 

经办人→部门负责人→分管领导→分管财务领导→总

经理 

（四）仪器设备保管人变更 

1、由经办部门根据网上申报审批的要求，填制“资产

保管人变更审批表”报批。 

2、审批程序： 

经办人→现保管人→原保管人→部门负责人→分管领

导→分管财务领导→总经理 

六、本办法自发布之日起执行,原《北京中水科技公司

财经业务审批程序和审批权限管理办法》（中水科技财资

„2008‟1 号）同时废止。 

 


