
财务管理制度

1、帐目管理要做到整齐规范、清楚准确、手续完备、资料齐全。 

　  2、财务印鉴由会计管理，严格实行钱  、帐分管制度，对支出的各种款项均应记入帐目。 

3、出差、下乡报销严格按相关文件规定执行，在回单位后一周内核报。

（1）专项报销及补助标准：县内住宿费150元以内，县外州内 250元以内，州外省内 330 元以内。在此范围内凭实际支付的住宿费发票及公务卡刷卡凭条报销。在村组留宿的住宿费按人均 30 元/天包干。伙食补助费不划分区域按每人每天 100 元包干使用(对方提供食宿的不予补助）。县外出差不提供交通工具的（除往返交通费外）每人每天补助80 元的市内交通费,出差乘坐夜班车的出差天数计为 2 天，返回乘坐夜班车的按 1 天计（注：参加会议、培训只补助往返当天的市内交通补助费，会议、培训期间不予补助）。

　 （2）差旅费的报销按上级文件和会议培训通知要求和单位的出差下乡派遣单的时间为准，若需延时，提前与单位说明延时原因。

5、严格执行《会计法》，加强财务管理，严禁私设小金库，禁止隐慝、截留和私存，不得公款私存。自觉遵守各项财经纪律与制度。 

6、任何采购单位均应由二人以上经手签字。 

7、严格审核各种票据的合理性、合法性、准确性。所有核报费用必须经会计、办公室分别审核签字后提交领导签批意见，最后由出纳审核支付。

8、会计、出纳不得擅自将公款私借他人，若违反后果自负。

9、单位修建、购置、修缮等支出5000.00元以上的，经班子集体研究决定，报县采购中心，并将会议纪要附支出凭证后。

10、探亲假、婚丧假、计划生育及产假根据国家相关规定执行。

11、所有资金支付严格实行审批制度，实行“一办四签”，一办：双人经办，四签：办公室审批签字、财务室审核签字、分管领导审批签字、主要领导签批，审批手续完备后，方可支付资金。

12、公休假按国家有关规定执行。
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