附录2

代理银行支付流程确认书（范例）
甲方：                                           （委托人）
乙方：                                          （受托人）
经双方商议确定，甲方委托乙方办理银行支付业务，双方就银行支付业务有关事项明确如下：
一、代理支付的银行账户信息

	户 名
	账户种类
	开户银行名称
	银行账号
	是否指定用途

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


二、支付方式
甲方委托乙方办理银行支付的方式为：□手工支付；□网银支付；□其他      。 

三、支付审批权限
乙方应当按照甲方指定的支付授权人以及支付权限办理银行支付业务。
	项目
	姓名1
	姓名2

	支付授权人
	
	

	联系方式（手机）
	
	

	审批（支付）限额
	
	

	审批（支付）范围
	□供应商付款；□报销业务；□员工薪金支付；□往来款支付；□税费支付；
	□供应商付款；□报销业务；□员工薪金支付；□往来款支付；□税费支付；

	确认方式
	□邮件

（授权人邮箱）
	***@163.com（授权人邮箱）
	***@163.com（授权人邮箱）

	
	□手机

（授权人手机号）
	133****（授权人手机）
	133****（授权人手机）

	
	□微信

（授权人手机号）
	微信号（授权人微信）
	微信号（授权人微信）

	
	□凭证

（交接人姓名等）
	
	

	
	□其他
	
	


四、支付时效
1．供应商付款：非特殊指定，乙方收到甲方的支付指令后，在    个工作日（遇节假日顺延）内办理付款手续。
2．报销业务：非特殊指定，乙方收到甲方的支付指令后，
在    个工作日（遇节假日顺延）内办理付款手续。
3．员工薪金支付：非特殊指定，乙方收到甲方的支付指令后，在    个工作日（遇节假日顺延）内办理付款手续。
4．往来款支付：非特殊指定，乙方收到甲方的支付指令后，在    个工作日（遇节假日顺延）内办理付款手续。
5．税费支付：非特殊指定，乙方收到甲方的支付指令后，在当期法定缴税截止日之前办理付款手续。
五、支付分工
甲方委托乙方全权办理银行支付业务，相关法人章和财务专用章（或相关银行所有密钥）由乙方保管，乙方不得将法人章和财务专用章（或相关银行所有密钥）用于未经甲方审批的银行支付以外的任何用途。
或：甲方乙方各自行使银行支付业务的部分权力。法人章（财务专用章，或制单（复核）银行密钥）由甲方保管，财务专用章（法人章，或复核（制单）银行密钥）由乙方保管。乙方不得将财务专用章（法人章、银行密钥）用于未经甲方审批的银行支付以外的任何用途。
六、支付业务流程
1．甲方需要付款时，由申请人填制“付款及费用报销申请单”，申请单上信息应填写完整，后附原始凭证，申请人签字确认。
2．甲方审核人审核“付款及费用报销申请单”及原始单据，同意付款的，在申请单上签字确认。
甲方审核人：            （预留签字）

3．甲方指定授权人（通常为总经理）审批“付款及费用报销申请单”及原始单据，同意付款的，在申请单上签字确认。
甲方指定授权人：        （预留签字）
4．甲方按规定流程审批结束后，将“付款及费用报销申请单”及原始单据寄送至乙方指定人员。
	乙方指定联系人：
	电话：

	邮箱：
	地址：


5．乙方收到甲方的“付款及费用报销申请单”及原始单据后，审核信息填写是否完整、金额是否正确、是否经过审批、原始凭证是否完整等，审核无误后办理付款。若审核有误的，应及时退回甲方，由甲方修正后重新申请付款。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image1]

七、风险中止
甲方指定的支付授权人发生变动等重要事项发生，由甲方主要负责人（姓名：　　　　手机：　　　　　　）正式提出中止办理银行支付业务，乙方应当暂停办理银行支付业务。待与甲方重新签署确定书后，再办理银行支付业务。中止期间，不影响《代理银行支付业务约定书》的执行。
八、约定事项的变更
在业务执行过程中，甲乙双方均可提出修改意向，在未签署新的确认书前，仍按照本确认书执行。
甲方：                             乙方：
（盖章）                           （盖章）
法定代表人：                       法定代表人:

日期：    年   月   日             日期：    年  月  日
甲方





审核有误





审核无误





甲方申请人填制申请单





甲方审核人审核





甲方指定授权人审批





乙方审核，办理支付





完成


支付
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