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一、引言

为确保中信戴卡股份有限公司（以下简称“中信戴卡”）向政府

部门支付的合规性、准确性和及时性，特制定本管理流程。该流程

旨在明确从申请到支付完成的全链条操作步骤，强化内部控制，保

障公司财务安全及与政府部门的良好合作关系。

二、管理流程概述

中信戴卡付款给政府的管理流程主要包括以下七个环节：申请

与审批、资金准备、信息核对、支付操作、通知与确认、文档归档、

后续跟踪。

三、详细流程

1.申请与审批

由相关部门（如财务部、行政部等）根据政府部门的付款要

求或合同约定，填写付款申请单，详细说明付款事由、金额、收款

单位信息等。

付款申请单需逐级上报至具有相应审批权限的负责人（如部

门经理、财务总监、总经理等）进行审批。审批过程中需关注付款

事项的合规性、预算安排及资金来源等。

2.资金准备

根据审批通过的付款申请，财务部门需提前规划并调拨相应

资金至付款账户，确保支付时资金充足。

财务部门需实时监控预算执行情况，确保付款金额在预算范

围内，避免超支。

3.信息核对

仔细核对政府部门的收款账户信息，包括开户行、账号、户

名等，确保准确无误。
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再次确认付款申请单中的各项信息，如付款金额、付款事由

等，确保与政府部门的要求一致。

4.支付操作

根据实际情况选择合适的支付方式（如银行转账、电子支付

等），并按照银行或支付平台的要求进行操作。

在确认所有信息无误后，执行支付操作，并生成支付凭证

（如银行回单、电子支付记录等）。

5.通知与确认

付款完成后，及时向政府部门发送付款通知，说明付款金额、

付款时间、付款方式等，并附上支付凭证。

等待并收集政府部门的收款确认函或电子确认信息，作为付

款完成的凭证。

6.文档归档

将付款申请单、审批记录、支付凭证、收款确认函等相关文

件整理归档。

鼓励采用电子化管理系统，提高文档管理的效率和安全性。

7.后续跟踪

定期对付款流程的执行效果进行评估，包括支付效率、准确

性、合规性等方面。

对于在付款过程中出现的问题或异常情况，及时记录并妥善

处理，总结经验教训。

保持与政府部门的良好沟通，及时了解政府政策动态，为未

来的合作打下坚实基础。

四、结语

付款给政府的有效管理需要各部门之间的紧密协作和高效沟通。

通过严格执行本管理流程，可以确保付款过程的合规性、准确性和

及时性，维护公司的财务安全和政府关系，为公司的持续发展提供

有力保障。

受
控
文
件
禁
止
复
印


