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什么是受限制会计科目？

   自2021年1月份起，取消个人报销资金计划限制，启用个人报销受限科目，在年度预算范

围内，取得正规发票后，直接填写流程个人报销。

受限制会计科目

联系本地财务提交
预算追加流程

子公司审批结果的
会议纪要或者审批
文件成本中心预算
模版反馈给总部成
本会计

总部成本会计上传
预算至SAP中，同步
到OA 

NO.1超过年度预算，按照预算追加流程追加预算。



什么是受限制会计科目？

受限制会计科目

NO.2-YPE03 叶片差旅费流程涉及会计科目

序号 会计科目

1 费用-差旅费

2 研发支出-差旅费



NO.3-YPE02 叶片日常费用报销流程会计科目：
序号 会计科目

1 财务费用-费关联方-其他手续费

2 费用-办公费

3 费用-党组织活动经费

4 费用-会议费

5 费用-通讯费

6 费用-团组织活动经费

7 费用-业务招待费

8 费用-用车费

9 费用-招聘费

10 其他应付款-非关联方-押金

11 其他应付款-非关联方-暂存款-党费

12 其他应付款-非关联方-暂存款-其他代缴

13 研发支出-办公费

14 研发支出-事务费

15 研发支出-会议费

16 应付职工薪酬-工会经费-工会经费支出

17 应付职工薪酬-职工教育经费-职工教育经费支出

18 应付职工薪酬-非货币性福利-其他

19 应付职工薪酬-非货币性福利-职工体检

20 应付职工薪酬-职工福利

21 费用-物料消耗

22 费用-检测费除以上受限制科目以外的业务不允许日常费用报销
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OA流程优化及控制

NO.1  费用性质根据内部订单号码段判断自动带出，请勿手工选择
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NO.2  原因代码根据成本中心类型/会计科目/内部订单自动带出，请勿手工选择

OA流程优化及控制
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OA流程优化及控制

NO.4  研发支出相关的费用报销，根据会计科目和内部订单号码段自动带出订单类型和原因代码
:
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业务招待费稽核要点

l 标题、接待事由：描述简洁清晰

l 接待申请提交时间早于实际招待时间，午餐招待应中午12点前提交，晚餐招待应计划招待的当天
下午下班前提交，为避免审计风险，建议不得晚于18：00前。
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l 商务和外事招待，接待对象≤5人，陪餐人数可对等，即5人=5人；接待对象≥5人，超过部分陪餐人数原
则上不超过接待对象的二分之一；

l 其他公务招待，来宾人数10人以内的，陪同人数≤ 3人，来宾人数10人以上的，陪同人数≤来宾人数的三
分之一。

l 公务接待：政府及集团总部工作人员 
l 商务外事：上述之外的人员

l 用车需求，按照《用车管理办法》，提交YPA16用车申请流程及合规发票报销。

l 接待人数要求：

l 接待类型选择：

l 接待用车需求：

业务招待费稽核要点

l 住宿需求：

l 按照客户住宿需求，填写住宿地带你、住宿开始和结束日期，住宿天数，人数和申请金额，报销发票
不能超过申请预算每日申请金额。
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l 客户名称及人数填写、我方人员姓名填写

       客户名称及人数填写：公司名称（简称）+客户人员姓名等几人，比如远景周工等8人，我方人员姓
名，请填写全部姓名，申请上方填写的就餐人数和下方就餐需求中的人数应一致，8+4=12人，实际就餐清单
的人数不能超过接待申请中的人数，这一点主要审核制度中的陪同人数是否超标。

业务招待费稽核要点

关注就餐
清单人数
很重要
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l 关注就餐清单人数是否超标:

     存在问题：接待申请中对方人数3人，我方人数2人，合计人数5人，
实际就餐清单中人数为10人；

     分析：如果对方人数是3人，我方人员按照《招待费管理办法》制度
一般商务和外事活动招待，5人以下的招待我方人员可以对等接待，那我方
人员最多是3人，那么实际消费中的就餐人数不能超6人；那么多出的4人是
我方还是对方？

    结果：本案例人数超标，不符合《招待费管理办法》制度要求。

业务招待费稽核要点
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l 稽核人数错误案例分析:

人数稽核要点：
l   申请的接待类型类一般商务和外事活动，制度上限标准是人均300元/人，接

待申请人数是10人，

l 实际就餐清单消费2840元，就餐清单人数是9人，单看就餐清单人均消费2840元
/9人=315.56元，人均消费超过制度上限标准300元，违反八项规定精神消费。
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l 稽核人数错误案例分析:

人数稽核要点：
l   申请的接待类型类一般商务和外事活动，制度上限标准是人均

300元/人，接待申请人数是8人，

l 实际就餐清单消费2178元，就餐清单人数是8人，从公司领取酒水
金额260元，公司领取酒水+就餐清单合计人均消费（260+2178）元
/8人=304.75元，人均消费超过制度上限标准300元，违反八项规定
精神消费。



17

l 接待申请为一般商务和外事活动，实际消费超制度300元/人上限标准，全额不能报销

l 接待申请类型为：一般商务和外事活动，按照《招待管理办法》消费标准
不能得超过每人每次300元，超过制度标准，全额不能报销，

l 违反制度原则：招待行为属于不合规行为，违反八项规定精神。

业务招待费稽核要点
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l 接待申请为重要的商务和外事活动，实际消费超制度600元/人上限标准，全额不能报销

l 接待申请类型为：重要的商务和外事活动，按照《招待管理办法》消
费标准不能得超过每人每次600元，超过标准，全额不能报销，实际
消费金额5760元大于预算申请4200元。

l 违反制度原则：招待行为属于不合规行为，违反八项规定精神。

业务招待费稽核要点
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l 酒水需求：填写选择“是”或者“否”，选择“否”或者“空”视为不报销酒水，流程归档转
发领导二次审批。

l 案例分析:

l 接待申请流程中，就餐需求选
择了为“空”

l 就餐需求中申请了外购酒水150
元

l 实际消费清单中外购酒水400元
，酒水超预算部分不能报销；

业务招待费稽核要点
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l 预算申请金额为就餐的餐费加酒水的金额，已在公司领取酒水的，报销餐费时应以扣减酒水后的标准为限

      举例：4月7日晚餐，接待申请就餐需求合计为1908元，实际消费金额为1776元，预
算金额只允许报销1600元，超接待申请预算部分不能报销。此外还要核对下实际消费金
额是不是超标1776/8人=222元，不超制度上限标准人均300元，按照不超预算标准报销
即可。

业务招待费稽核要点
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l 正常工作日接待申请午餐申请酒水，或者实际午餐消费清单中出现酒水，全额不能报销

1.首先接待申请流程午餐不允许申请酒水；

2.其次，午餐不允许公司领取酒水招待；

3.再次，午餐招待不允许出现酒水消费；

4.午餐出现酒水消费的，全额不允许报销。

中央纪委国家监委网站有多次通报的案例，违反八项规定精神
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业务招待费稽核要点

 外购酒水开具规范
1、货物名称需开具具体的酒水名称，如
右图：*酒*牛栏山；
2、规格型号需开具多少毫升；
3、单位开具为瓶或者箱，数量及单价按
照实际开具。

货物或应税劳务、服务名称 规格型号 单位
*酒*牛栏山 500ml 瓶

注：《招待费管理办法》规定白酒每500毫升、
红酒每750毫升售价不得超过500元，审核价格
是以市场价为参考。

l 外购酒水发票如何开具
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l 招待费报销，不提供就餐清单的，费用不予报销

制度依据：《招待管理办法》制度修订第5.1用餐应该严格执行清单制度，如实反映招待对象、招待费用等情
况，不提供用餐清单的，费用不予报销。

• 依据《中材叶片招待费实施细则》，报销招待费，需要附饭店盖章版的就餐清单，不提供就餐
清单的，不予报销；

• 清单单上的用章名称与发票票面销售方名称一致或可证明关联性；
• 清单上显示的就餐日期应与就餐申请日期及实际就餐日期一致，清单金额应该与发票票面金额

一致；
• 关注就餐清单人数与接待申请人数不一致情况，
• 清单中酒水消费金额应该在申请金额范围内，而且不超制度规定上限金额；
• 清单中出现香烟的，不予报销；
• 清单中的菜品应当为家常菜，不得出现鱼翅、燕窝、鲍鱼等高等菜肴和野生保护用动物制作的

菜肴；
• 就餐清单打印需要清晰，不清晰的重新开具；
• 就餐清单中包含娱乐性项目的如扑克牌，不能报销；接待时避免去俱乐部和艺术中心的地方
• 注意单个菜单的价格，对于单个菜价超过300元的应该重视

l 接待费就餐清单规范要求：

业务招待费稽核要点

l 业务招待费在年初预算范围内报销

• 业务招待费，年初要按照部门提交预算，不能超预算报销，超过预算的需要追加预算。
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l 招待费就餐清单规范要求

业务招待费稽核要点
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日常其他费用

日常其他费用
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l 会议费与会议学习的区别

会议费与会议学习的区别
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      会议费报销的内容：因召开会议而发生的会议伙食费、住宿费、会务交通费、会场租
用费及会议用品、资料等支出。
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 会议费用报销标准（适用于中材叶片总部各类会议，子公司参照执行，不得高于总部标准）

Ø 如果三项费用都发生，则三项定额费
用可以互相调剂使用，总额不超过
800元/人/天，

Ø 如果只发生某一项费用，则不能超单
项费用金额，比如只发生了伙食费中
餐和晚餐加起来不能超过150元/人/
天。

Ø 特大型城市是指：有武汉，成都，南
京，东莞，西安，沈阳，杭州，哈尔
滨，香港，佛山、上海，北京，广州
，深圳。
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会议费报销附件
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会议费报销注意事项
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l 举例说明

1

2
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l 工会经费报销及附件要求
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l 工会经费报销及附件要求
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l 举例说明

1

2

3

4



36

l 用车费报销及附件
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1

2

3

l 举例说明

【重要提醒】：依据《用车管理办法》，报销用车费
必须事先提交用车申请。用车申请晚于实际用车时间
的，不符合制度要求，不能报销。
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l 职工教育经费支出报销及附件要求
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l 举例说明
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l 外地参加培训发生的住宿费和差旅费可以作为职工教育经费列支吗？-来自税屋

参照《北京市国家税务局企业所得税类热点问题（2014年6月）》第3个问题规定，企业到外
地培训，发生的住宿费和差旅费，需要作为职工教育经费吗？

答：根据财建〔2006〕317号第三条规定，企业职工教育培训经费列支范围包括：
　　1、上岗和转岗培训；
　　2、各类岗位适应性培训；
　　3、岗位培训、职业技术等级培训、高技能人才培训；
　　4、专业技术人员继续教育；
　　5、特种作业人员培训；
　　6、企业组织的职工外送培训的经费支出；
　　7、职工参加的职业技能鉴定、职业资格认证等经费支出；
　　8、购置教学设备与设施；
　　9、职工岗位自学成才奖励费用；
　　10、职工教育培训管理费用；
　　11、有关职工教育的其他开支。
　　因此，企业到外地培训时发生的住宿费和差旅费，不属于职工教育经费的范畴。
　　据此，员工到外地参加培训发生的机票等交通费以及住宿费不属于职工教育经费范畴。



41

l 培训费发票开具
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l 办公费的概念及列支范围

GN：指公司各部门因办公需要发生的费用开支及材料消耗，主要指办公用品，包括耗用的文具、印刷、邮
电、办公用品及报刊杂志等办公费用。
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l 办公费附件

【重要提醒】：报销办公费除合规发票、查验真伪外必须
提供给业务真实性证明附件或者YPB35费用采购类申请。
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l 党建活动经费列支
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l 党建活动经费附件
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l 职工体检报销及附件
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1

2
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l 核酸检测费用报销及附件



填报要求：
1. 发票类别：其他发票
2. 含税金额=不含税金额，由系统自动带出，需要

检查。
3. 备注：简要写明。

附件要求：
1、合规发票、查验真伪证明。

2、核酸检测报告。
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l 特种设备检测费用报销及附件

公司特种设备的年检费用。
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l 物料消耗报销及附件

氧气、乙炔、二氧化碳、氮气费用等报销，目前报销只有白城。
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l 招聘报销及附件

招聘费：为招聘而发生的招聘费，新入职员工的交通费、暂时过度住宿费、参加发布会发生的
招聘广告等。
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l 企业负责人通讯费报销

    根据《企业负责人履职待遇、业务支出管理办法》第三十二条 加强企业负责人从事公务活动所发
生移动通信费用和住宅通信 费用的管理。采取预算额度内“限额实报实销”的方式，按照月均 500 元
、可最长累计至年报销本人名义下的移动电话和固定电话通讯费据实报销，超过部分个 人自理。不得
以任何名目为企业负责人发放通信补贴。

    具体报销限额以各公司《企业负责人履职待遇、业务支出管理办法》规定金额为准。
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• 企业给公司业务员报销通讯费，取得的是运营商（如移动、联通或电信）开给员工个人的发票，能否作
为公司企业所得税前扣除凭证？

深圳税务答：
如果是报销与企业取得收入直接相关的通讯费支出（即因公通讯费，需要证明），可以凭开给个人的发票
税前扣除。如果是按职工福利发放，按福利费规定扣除。

• 《江西省地方税务局所得税处关于印发〈2010年汇算清缴政策问答〉的通知》（赣地税所便函〔2011
〕3号）第十三条规定，交通补贴（按月计入工资，或按月以公交IC卡票报销），为员工报销电话费（个
人名头），已经并入工资计提了个人所得税，是否可以做为工资总额进行税前列支，不再占用福利费限额
？

答：企业职工福利费的扣除范围请按照国税函〔2009〕3号文规定执行。对于个人名头的电话费等支出，
与取得收入没有直接相关，属于个人消费支出，不允许税前扣除。

• 《北京市国家税务局2009年度企业所得税汇算清缴政策问题解答》：　
问：企业为员工个人报销的通讯费是作为职工福利费还是并入工资总额？
答：按照《国家税务总局关于企业工资薪金及职工福利费扣除问题的通知》（国税函〔2009〕3号）的
规定，个人报销的通讯费未列入职工福利费的范围，因此其不能计入企业发生的职工福利费支出从税前扣
除。个人报销的通讯费，其通讯工具的所有者为个人，发生的通讯费无法分清是用于个人使用还是用于企
业经营，不能判断其支出是否与企业的收入有关，因此应作为与企业收入无关的支出，不予从税前扣除。
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l 企业负责人餐补报销
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l 个人抬头的发票公司可以报销吗?

参考深圳税务通讯费个人抬头发票答复：

      如果是报销与企业取得收入直接相关的费用支出（即因公发生费用支出，需要证明），
可以凭开给个人的发票税前扣除。但是发生的费用无法分清是用于个人使用还是用于企业
经营，不能判断其支出是否与企业的收入有关，不予从税前扣除。

  因此，建议除以下发票外的个人抬头发票不能报销：
  
•    因公出差火车票、飞机票、汽车票可以开具个人抬头

•    个人核酸检测抬头发票
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