员工出差机票、酒店及签证操作流程
目的

为了解决员工出差时购买机票、酒店及签证服务的后顾之忧，同时方便财务统一管理，特制订以下流程。
适用对象
全体员工
具体内容
（一）《出差申请表》审批流程：

出差申请人－部门负责人－总经理－人力资源部－财务部－
出差申请人

（二）流程说明：

1.出差申请人：将总经理签名审批后的《出差申请表》抄送给人力资源部Sally(email:sally.wu@huizhi-intl.com)（备注：出差申请单上必须清晰完整列出出差行程，需要具体到每天去哪几个地点见哪些人，例如：1月1日早上9点-11点去XX酒店见XX经理，下午13点到15点去XX酒店见XX负责人等等；出差期间若有酒店提供的免费房，请在在出差申请单的行程里面说清楚，以免人力资源部重复安排住宿）
2.人力资源部：公司员工的机票、酒店及签证统一有Sally进行操作。

3.财务部:跟进人力资源部系统申请报销费用。

（三）费用：

1.统一由Sally根据财务报销流程执行。

2.根据《出差申请表》计划进行预订且票务公司一旦出票原则上不再进行任何变更；如公司原因需变更，费用由公司承担；个人原因变更的，需提供文字说明并由总经理签名确认后，方可更改，费用自理。

此制度由人力资源部2018年12月开始试行，特此公告！

     签名：

                                             日期：
