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财务管理制度
[bookmark: _Toc118635560]范围
本文件规定了市机关后勤服务中心财务管理的总体原则、经费管理规定、补充规定、经费使用管理规定、报销凭证规范要求。
本文件适用于市机关后勤服务中心财务管理工作。
[bookmark: _Toc118635561]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
河北省省级机关会议费管理办法（冀财行[2016]55号）。
[bookmark: _Toc118635562]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

ＸＸＸＸＸ XXXXXXXXXXX
ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ。
ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ。

ＸＸＸＸＸＸ XXXXXXXXXXX
ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ。
[来源：GB/T XXXXX-XXXX,X.X]

ＸＸＸＸ XXXXXXXXX
ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ。
[bookmark: _Toc118635563]总体原则
市机关后勤服务中心财务资产管理科负责市机关后勤服务中心的财务管理工作。
各科室须依照本规定办理财务事宜。
财务人员依法履行职责和权限，依照本规定进行会计核算，实行会计监督。
[bookmark: _Toc118635564]经费管理规定
财务支出事项要依照国家、省、市财经部门下发的有关财务规定办理。
市机关后勤服务中心按照年初财政下达的经费预算指标办理财务事项。
认真编制和安排经费预算。财务资产管理科根据各科室提供的基础资料编制经费预算，统筹安排资金，力求科学合理，为中心工作任务的圆满完成提供有力的经费保障。
年初预算及年度追加预算，经党组会后报市财政局，待经费下达后，财务资产管理科及时按财政要求进行公开。
严格结算标准。经费支出原则上1000元以下（不含1000元）支出，用公务卡结算；1000元以上对公转账或电子支付。特殊情况除外（用现金）。
每月25日后，一般不再办理转账和现金结算手续，以便月末结账，特殊情况除外。
为确保在职、离退休人员工资按时发放，组宣人事科应在每月10日前将工资变动手续、医疗保险、养老保险等相关手续报财务资产管理科，财务资产管理科于15日前将工资变动情况报财政局。
[bookmark: _Toc118635565]财务管理补充规定
[bookmark: _Toc118635566]采购管理
按照我中心政府采购工作管理规定，中心内控领导小组及办公室为中心采购工作领导机构，采购行为由内控领导小组办公室具体承办。严格按照政府采购要求办理采购事项，采购事项均需通过内控领导小组或内控领导小组办公室审核，财务资产管理科依据内控纪要、党组会纪要，核对办理相应事项。
[bookmark: _Toc118635567]印刷费管理
单位需要印制的文件材料，原则上由办公室负责，需填制文件材料《印刷通知单》，通知单应注明印刷文件的名称、数量、页数等情况，财务资产管理科依据内控领导小组(办公室)会纪要、党组会纪要，手续齐全后核对《印刷通知单》办理结算手续。
[bookmark: _Toc118635568]会议开支制度
单位召开会议要严格按照冀财行[2016]55号《河北省省级机关会议费管理办法》执行，要坚持务实、节俭、高效的原则，严格纳入预算管理，严格实行会议申报和审批制度。会议要在会前按照标准筹备，主管会议科室应做出详细的支出预算并报主管主任审批，注明会议的内容、会期、与会人数；用餐和住宿，经内控领导小组审核批准后，严格按规定标准执行。会议费开支报销时，要附有会议筹备文件、审批卡、与会人员签到表，并列出明细支出项目，包括餐费、住宿费、会场占用费、印刷费等各项费用。主管科室在报销所需资料齐全后，根据资金额度大小分别填写日常、大额资金使用审批表，并应按照附录A资金支出流程的规定，签批后到财务报销，财务资产管理科依据内控领导小组（办公室)会纪要、党组会纪要，核对办理结算手续。
[bookmark: _Toc118635569]其它费用管理
对市政府集中支付中心付款的项目，支出时须提供收款单全称（同发票一致）、开户行、帐号、联系人电话随同发票及其他相关手续，经单位内控领导小组（办公室）或党组会后，财务资产管理科协调支付中心办理。
日常办公用品，原则上由办公室进行集中采购。财务资产管理科依据内控领导小组（办公室）会纪要、党组会纪要，在手续齐全的情况下，办理日常办公用品结算。
业务人员参加的由中心统一组织的相关培训学习，财务资产管理科依据内控领导小组(办公室)会纪要、党组会纪要，在手续齐全的情况下，进行报销。
[bookmark: _Toc118635570]经费使用管理规定
经费支出需填写资金使用审批表，并按报销程序进行签批，财务资产科根据支出额度及内控领导小组(办公室）会纪要、党组会纪要办理相关财务手续。
机关后勤服务中心日常性支出即10000元以下（不含10000元），需填日常资金使用审批表，经内控领导小组办公室审核后，由主管财务主任签批；
大额支出10000元以上（含10000元）需填大额资金使用审批表，经内控领导小组审核后，需党组会通过，由主管财务主任签批。
[bookmark: _Toc118635571]报销凭证规范要求
应具备凭证的名称、填制日期、填制单位名称或者填制人姓名、经办人员或盖章、接受凭证单位名称，经济业务内容（经济业务发生内容与所开具报销凭证单位的经营范围要一致）。经济业务涉及实物的原始报销凭证，须填写实物名称、规格、计量单位、数量、单价、金额、小写和大写金额合计，经济业务内容不涉及实物的报销凭证，要写明经济业务内容、款项用途、小写和大写金额相符，保证原始凭证真实可靠，内容完整。
从外单位取得的发票或收据，必须印有税务部门或财政部门监制章和填制单位的印章。
自制报销凭证必须有经办人员和单位负责人或其指定人签名或盖章。
报销凭证报销时须具备经办人、科室负责人、业务主管副主任、主管财务副主任、内控领导小组意见及办公室、党组会意见。



附　录　A [bookmark: _Toc118635572]
（规范性）
资金支出流程
资金报销应填写审批表，资金支出流程见图A.1
财务科审核
填写审批表
主管副主任意见
主管财务副主任意见
内控领导小组
意见
主管副主任意见
主管财务副主任意见
内控领导小组
意见
党组会
意见

资金支出是否
＜¥10000？
是
否

资金支出流程
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