[image: image1.png]5 www.5560p.com
bop BE¥3 XXGL






     惠州培训网

财务管理手册
文档发布信息

	文档名称：
	

	文档编号：
	

	版 本 号：
	

	保密级别： 
	

	拟制人：
	

	审核人：
	

	发布范围：
	

	发布日期：
	

	批 准 人：
	


修订记录
	版本号
	修订日期
	修订人
	类别
	修订说明

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



注1：修订类别分为：A—新建/增加、M—修订、D—删除

目 录

1
概述

2
目标

3
适用范围

4
角色与职责

5
服务预算及财务管理

5.1
流程综述

5.2
流程说明

5.3
衡量指标

6
相关输出文件

概述
服务预算及财务管理手册结有限公司的实际情况，目的在于对IT服务会计成本进行事前计划、事中确认、计量和记录、事后检查、分析，旨在通过服务预算及财务管理不断降低IT服务会计成本，提高服务的经济效益。

目标
服务预算及财务管理是一项以有限公司财务部门为主，在相关部门的共同配合下对IT服务进行财务管理的过程。服务预算及财务管理具有多个目标：

· 明确IT服务财务流程；
· 对IT服务直接成本进行确认、计量；
· 对IT服务间接成本进行分摊；
· 对IT服务成本的发生进行控制、授权与核算；

· 对IT服务预算与核算进行差异分析；

· 根据差异分析报告内容提高管理决策水平最终提高服务的经济效益。

适用范围

· 适用于有限公司；

· 包括在服务提供过程中发生的与IT服务相关主体所发生的全部费用及成本。

角色与职责

	角色
	职责
	交付物

	财务部预算员
	· 会同服务项目负责人，预核算管理专员起草、修改和完善服务预算表模板

· 参与服务项目预算表编制
	· 服务项目预算表

	财务部核算员
	· 审核服务项目费用报销单、填制会计凭证

· 确认服务项目资源占用统计及分配

· 归集、分配服务项目成本
	· 服务项目成本表

	客户服务部
	· 完成服务项目，填制服务项目费用报销单

· 按要求统计、申报服务项目资源占用情况

· 提出服务项目预算变更需求
	· 服务项目报销原始凭证

	预核算管理专员
	· 修改和完善服务预算表模板。

· 对比分析服务预算与财务核算结果
	· 服务预算执行结果差异分析报告及改进建议


服务预算及财务管理

流程综述

服务预算及财务管理需要主要包括下列活动：

· 确定服务预算范围 － 根据服务项目内容、形式等因素，确定服务预算及财务成本管理范围。

· 编制服务预算表 －根据服务成本预算及财务成本管理范围设计系列预算表，会同或调配财务、人事、设施及服务实施部门编制服务项目预算表。

· 服务成本确认与计量 － 服务项目实施过程中，随着相关成本的发生，由服务实施人员申报、经服务项目负责人审核确认、财务部门对服务成本进行计量、记录，监控程序服务项目负责人与财务部门共同对服务成本的发生情况进行监控，由预核算管理专员定期（月度/季度）提交服务成本核算报告。

评审与改进 － 服务项目负责人与财务、服务实施部门、预核算管理专员一起审查服务预算与服务成本核算差异，分析差异原因，针对差异产生的原因不断改进服务预算编制流程，规范服务成本控制，完善服务成本核算，使服务预算更加准确，服务成本得到控制监督。
流程说明

	编码
	活动
	责任人
	说明

	①
	确定服务预算及成本管理范围 
	财务预算员
	根据服务项目情况，由财务预算员与客户服务部共同拟定服务预算及成本管理范围，设计（设定）服务预算表。

	②
	编制服务项目预算表
	财务预算员
	由预核算管理专员按要求填写服务项目预算表。

	③
	审核服务项目预算表
	客户服务部
	对财务预算员的服务项目预算表进行审核、批准。如有异议返回重新修订。

	④
	服务成本发生 
	客户服务部
	服务项目实施过程中所占用、耗用的各项预算范围内资源进行登记，定期提供统计表，填写服务项目材料领用（采购）申请单、直接费用申请单或报销单。

	⑤
	审批
	客户服务部
	服务实施人员所申请或发生的费用必须经过客户服务部经理审核批准，服务项目所占用、耗用的各项资源统计表亦需客户服务部审核确认。属于预算范围内的直接审批通过，不属预算范围内的不予批准或提出预算变更申请。

	⑥
	变更审核
	客户服务部
	服务变更申请需公司分管经理与服务项目负责人批准。经批准后，服务预算及成本管理范围需从新设计审批。

	⑦
	费用审核报销、成本归集分配
	财务核算员
	财务部核算人员对经客户服务部经理审核后的费用报销单进行票据合法性及数据准确性进行审核，审核无误后填制会计凭证进行账务处理。日常对定期摊销或集中发生成本进行归集，月末根据服务项目统计表进行分摊、分配。并定期提供核算结果。

	⑧
	差异分析
	预核算管理专员
	定期(季度、年度)或项目完成后对服务项目成本核算结果与服务项目预算差异进行分析，找出差异产生的原因，为以后服务项目预算及核算积累经验，便于不断分解和量化各类服务项目的标准成本，以提供服务项目成本可控性。


衡量指标

· 服务预算与成本核算结果的一致性
· 服务项目成本不断优化

相关输出文件
· <<预算及决算差异分析报告>>

· <<预算变更申请书>>
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