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	四、营业执照副本、依法缴纳税收和社会保障资金的缴费凭证、审计或财务报告、具有履行合同所必需的设备和专
	营业执照副本
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	一、目的
	二、适用范围
	三、管理规定
	（一）公司自购原材料的规定
	（二）公司各项费用开支的规定
	（三）促销费用的规定
	（四）差旅费开支的规定
	1、公司员工因公出差的费用回公司凭票报销。

	（五）交际应酬费开支的规定
	（六）低值易耗品、用具、用品的购置规定
	（七）公司“营业外收入”的规定
	2、所有“营业外收入”的来源资金由公司出纳管理。
	5、所有“营业外收入”的收支存情况必须上报财务部知悉。

	（八）其他相关规定
	3、员工借款：原则上员工不得在公司借款（除特殊情况外）。
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