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E9_87_91_E4_BB_98_E6_c42_537219.htm （一）工资 1、工资

组成。按照国家有关规定工资总额应包括计时或计件工资，

资金，津贴，补贴，加班加点工资。但不包括，根据国务院

发布的有关规定颁布的创造发明奖，自然科学奖，科学技术

进步奖和支付的合理化建议和技术进步奖以及支付运动员，

教练员奖金；有关劳动保险和职工福利费用；离、退休人员

待遇；劳动保护各项支出；稿费、讲课费及其专门工作报酬

；出差伙食补助费，误餐补助，调动工作的差旅费和安家费

；对购买本企业股票和债券的职工所支付的股息；劳动合同

制职工解除劳动合同时由企业支付的医疗补助费，生活补助

费；支付计划生育独生子女补贴。 2、工资发放。出纳员按

实发工资额，将现金支票和"工资表"送交银行，职工可以凭

借"活期储蓄"存折到银行办理取款事项。 （二）费用的报销 1

、差旅费以外的其他费用。各单位内部有关人员进行零星物

品采购或单位职工支付医药费等费用，可持原始凭证到出纳

处，出纳人员认真审核这些开支是否符合各种规定，是否有

有关人员或部门批准后予以报销。出纳人员依据批准报销的

金额支付现金，在原始凭证上加盖“现金付讫”印章，并依

此原始凭证编制记账凭证，登记日记账。 2、差旅费的报销

。单位工作人员因公出差需借支差旅费，应先到财务部门领

取并填写借款单，按照借款单所列内容填写完整，然后送所

在部门领导和有关部门人员审查签字。出纳人员根据自己的

职权范围，审核无误后给予现金支付。出差人员回来后，应



持各种原始至出纳员处报销，出纳人员要熟知差旅费的开支

范围，标准和方法。程序：出差人应先到财务部门领取报销

单，将有关原始凭证，例如，车、船票，住宿发票，餐费票

等分类后粘贴在报销单据背后，经所在部门领导审核签字后

，送财务部门，出纳人员根据相关规定，审核后予以报销。

报销单据作为原始凭证编制记账凭证。 （三）备用金的预借

与报销 备用金是指付给单位内部各部门或工作人员用于零星

开支，零星采购，信贷找零或差旅费用的款项。 1、备用金

的领用。单位内部人员需领用备用金时，一般由经办人填写

借款单据。借款单据可采用一式三联式凭证，第一联为付款

凭证，财务部门作为记账依据，第二联为结算凭证，借款期

间由出纳人员留存，报销时作为核对依据，报销后随同报销

单据作为记账凭证的附件，第三联交借款人员保存，报销时

由出纳人员签字后作为借款结算及时交回借款的收据。 2、

备用金的报销。备用金可以分为定额备用金和非定额备用金

两种。 百考试题为你加油 （1）定额备用金。定额备用金是

指单位经常使用备用金的内部各部门或工作人员用作零星开

支、零星采购、售货找零或差旅费等，实际需要核定一个现

金数额，并保证其经常保持核定的数额。实行定额备用金制

度，使用定额备用金的部门或工作人员应该按核定的定额填

写借款凭证，一次性领出全部定额，使用后凭发票等有关凭

证报销，出纳人员将报销金额补充原定额，从而保证该部门

或工作人员经常保持核定的现金定额。只有等到期终、撤销

定额备用金或调换经办人时才全部交回备用金。 （2）非定

额备用金是指单位对非经常使用的备用金的内部各部门或工

作人员，根据每次业务所需备用金的数额填制借款凭证，向



出纳人员预借现金，使用后凭发票等原始凭证一次性到财务

部门报销，多退少补，一次结清，下次再用时重新办理借款

手续。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细
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