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备用金管理制度 
 

为加强资金管理，合理使用备用金，有效控制资金占用，根据公司实际情

况，特制定本制度。 

一、备用金概念 

备用金是公司内部各部门工作人员用作执行项目需异地采购、零星开支、

业务招待等以现金方式借用的款项。实行备用金制度有利于各部门工作人员积

极灵活地开展业务，提高工作效率。 

二、备用金的管理形式及额度 

1、备用金可分定额备用金、预支备用金两类。 

2、个人累计借款挂账额度不得超过 5万元。 

三、定额备用金的管理 

1、定额备用金是指按用款部门的业务需要，经公司核定备用金定额，

并按定额拨付现金的管理办法。 

2、一般对用于经常发生、且费用开支较小、或零星采购的，实行定额

备用金管理。 

3、备用金额度每年年初各个部门根据业务需要提出申请，公司重新核定，

方可执行。核定后的备用金额度一般在年度内不变。 

4、备用金责任落实到人，由借款人凭领导批准的借款单到财务部办理借款。

备用金年底必须全数归还，次年重新核定。 

5、用款部门按规定的开支范围使用后，凭相关支出凭证报销，无须冲

抵备用金借款。 
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6、备用金使用过程中，如出现以下因素，财务部有权及时催缴。 

   （1）业务人员工作变动时，其所借备用金足额交回财务部，新工作人员

重新办理借款手续，一律不准私下移交备用金； 

  （2）中途离职； 

  （3）公司流动资金紧张； 

（4）没有特殊理由，年底未及时办理还旧借新的； 

（5）公司出台新的管理制度等； 

四、预支备用金的管理 

1、预支备用金是指定专人负责借款，按照规定用途使用，不得转借给他

人或挪作他用的现金。 

2、预支备用金适用范围：一般对于项目执行必须携带零星采购、购置办

公用品、购置金额较小的固定资产、低值易耗品、劳保用品及办理其他临

时性业务等，一般按预计需用数额领取，支用后一次报销，多退少补；非

公事任何人不得借支公款；试用期的员工不允许借款，确需借款需总经理审批。  

3、备用金的审批： 

（1）预支备用金由申请人填写备用金申请单，注明申请人、部门、日期、用

途、金额、预计归还时间，报主管领导审批。主管领导要严格控制借支次数和

金额，必要时和财务人员核对其以往借款归还情况，监督检查借款人所办

业务是否办理完毕，督促其尽快报账归还借款，前款未清，不再继续审批。 

（2）会计人员核准签字后的“备用金申请单”各项内容是否正确和完整无误

后，并查询以往无欠款，再转交财务负责人审批。如有到期未清借款，有权拒
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退回“备用金申请单”；如有特殊情况，必须有其主管领导签署意见，财

务部主管领导审批，方可再次预支。 

（3）出纳每月应及时清理手中的个人欠款单据，加强监督和催收，催

收无果的，月底以书面的形式报主管领导，同时告知其主管领导，查明原因，

妥善解决。 

4、备用金报账时限： 

所有人员必须在公司规定的时限内报账。 

（1）因执行项目需暂支的备用金，在出差返回后五日内必须报销清账。因特

殊原因不能及时报账的，在时限内经其部门主管批准以书面形式告知财务部。 

（2）市内办事和购置办公用品一般在当天、不超过五个工作日内报账。 

（3）固定资产购置在实物验收、安装完工后五个工作日内报账。 

（4）其他业务临时借备用金的，如接待客户、主办会议、外出开会等，在业

务办理完毕后五日内报账。 

5、备用金管理： 

（1）办理借款要遵循“谁借款、谁经办、挂谁帐”的原则，不能由他人替代

办理。 

（2）出纳应妥善保管备用金借款单据和相关的票据。每月底结账前，和会计

核对后，并统计出未及时归还借款的人员名单、金额、还款时间，以书面的形

式报相关部门和财务部负责人，便于及时催收。 

（3）会计应加强“其他应收款”中备用金管理，定期和不定期与出纳核对借

款明细，年终进行全面清理。对已确认无法收回的款项列出清单，附相关部门

提供证据和责任人书面说明，报请公司批准后列作坏帐处理。 
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（4）备用金的管理不论采用何种办法，都应严格执行备用金的预借、使

用和报销手续制度，专款专用，防止挪用或滥用。 

五、附则 

 本制度经公司董事会审议批准后生效并实施。 
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