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陕路发〔2013〕58 号 
 

 

关于印发《关于加强企业费用控制的补充规定》的通知 

 

各单位： 

    按照广厦控股集团要求，集团公司对各项费用报销控制标准进

行了梳理修订，现将《关于加强企业费用控制的补充规定》予以印

发，请遵照执行。 
 
 

二〇一三年五月三日 

 

主题词：费用  控制  规定  通知 

  抄送：广厦控股集团有限公司，公司领导，各部门，档。  

  陕西路桥集团有限公司办公室         2013 年 5 月 3 日发 
                                              共印 21 份 
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关于加强企业费用控制的补充规定 
 

第一条 为强化集团全员成本费用意识，厉行勤俭节约，杜绝

铺张浪费，根据《广厦控股集团有限公司关于加强企业费用控制的

补充规定》，结合陕西路桥集团《费用报销流程管理规定》、《管理

费用开支制度》、《差旅费管理办法》、《关于严格业务招待费及差旅

费开支的通知》相关要求，制定本补充规定。 

第二条 差旅费 

1.出差人员选择交通工具应本着高效节约的原则，原则上不得

乘坐飞机头等舱、高铁一等座（含）及以上。集团总部和分（子）

公司机关人员出差到项目部检查工作或办理公务时，由办公室或相

关部门综合比较，优先选择汽车、火车等公共交通工具。 

2.因公司内部事务需要出差的，原则上应入住三星级（含）以

下协议宾馆。重大外部商务活动可根据实际情况入住较高星级的宾

馆。总部和分（子）公司机关人员到项目部出差，如果项目部住宿

条件允许，应在项目部住宿。 

3.除集团公司主要领导因公务洽谈需要外，出差人员原则上不

得入住套房；同性员工出差应当合住标准间。 

第三条 招待费 

1.集团公司外部商务活动由主管领导根据实际情况确定接待

标准，分（子）公司外部商务活动由分（子）公司总经理或董事长

根据实际情况确定接待标准，原则上应做到适度得体，简朴节约但

不失礼仪。 
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2、一般性外部商务接待应严格控制餐费及烟、酒标准，合理

安排陪同人员，杜绝铺张浪费。 

3.禁止集团公司内部单位之间、上下级之间公费请客送礼。集

团公司总部和分（子）公司机关人员到项目办理公务时，一律在项

目部食堂用工作餐，不得饮酒，不得赠送土特产等礼品，项目部一

般不安排人员到车站、机场接送。 

第四条 交通费与汽车费用 

1.集团总部和分（子）公司机关要加强公务车辆管理，严格公

务车管理程序，健全完善行车记录，按月单车核算费用。各项目部

要根据实际情况加强对自有公务车、租赁公务车的管理，控制和降

低日常消耗。 

2.各分（子）公司机关配车一般不得超过 3台（含主要领导专

用车辆），各分（子）公司副职领导成员不得配备专车。各项目经

理部公务车辆配置数量及车型由分（子）公司审批或在项目策划书

中明确规定。 

3.公务车辆管理部门要科学合理安排公务用车，工作人员非因

携带重要资料或较多物品前往机场时一般不安排公务车接送（按规

定报销机场大巴车票）。公务车若无工作安排时，应统一停放在指

定车库。 

4.杜绝公车私用，减少公务用车。 

第五条 集团总部和分（子）公司机关人员通讯费用补贴标准

按照《陕西路桥集团有限公司通讯费用管理办法》规定的限额报销

标准执行。各工程项目部人员通讯费报销或补贴标准参照分（子）
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公司标准制定，并报分（子）公司审批后执行，不允许报销两部以

上（含两部）的手机话费。 

第六条 员工福利费标准 

1．体检费：员工体检一般每两年一次,50 周岁以上人员每年

一次，体检费用每次人均不得超过 800 元。 

2．传统节日福利，每年每位员工合计不得高于 2500 元。原则

上按春节、国庆节各 1000 元，“五一”节 500 元发放。 

3．分（子）公司组织重大活动，工程项目开工、通车庆典等

安排其他特殊福利，各单位应根据实际情况制定活动实施和福利发

放方案，上报集团公司审批。 

第七条 员工培训费用：实行总额控制与单人单次费用控制相

结合，每年发生费用按员工工资总额的 1%以内据实列支，超过工

资总额 1%的须报集团公司审批；单人参加单次培训发生的费用不

得高于 5000 元。 

为员工承担学历教育、半年以上的进修等高级课程教育费用

的，应与受训人员约定服务期及违约责任，并报集团公司审批。 

第八条 各单位应坚持务实、节约、高效原则，精简会议次数。

内部会议会场不摆放鲜花、水果、条幅等，不得发放纪念品，一般

性会议不得在宾馆召开。 

第九条 行业会费 

除监理公司外，各分（子）公司一般不得加入外部协会，确因

工作需要加入协会的，须上报集团公司审批。 

    各单位主要负责人等员工以个人名义加入外部协会，若需所在
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单位承担费用的，应事先报集团公司审批。 

第十条 评奖费用 

本着实用、适用的原则，严格控制参加各类评奖发生的费用。

参与外部评奖一般由集团公司统一组织，申报外部评奖需要承担费

用的，由获奖分（子）公司或获奖人员所属单位承担相应费用。分

（子）公司及所属员工独立申报奖项需要承担费用的，须报集团公

司审批。 

第十一条 内部刊物制作费用 

集团公司内部报刊、网站应当成为品牌营销、文化建设的有效

载体，成为企业与客户沟通的平台。除现有报刊、网站外，各分（子）

公司不得再创办报刊（一般性工作简报除外）、开办网站。各分（子）

公司不得借助外部机构制作宣传专题片，已经制作的报集团公司备

案。各子公司确因发展需要设立上述宣传载体的，须报集团公司审

批。 

第十二条 对外宣传费用 

    集团公司对外宣传要讲求实效，有利于提高企业的市场形象和

社会声誉。各单位在外部新闻媒体的收费性宣传报道，在重大活动、

会议、论坛现场设立收费性宣传栏等，单次费用在 5000 元以上的

须报集团公司审批。 

第十三条 本补充意见自发布之日起执行。 
 


