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财务管理制度
为规范公司财务行为，提高资金使用率，确保公司经营活动有条不紊地运行和经济效益的全面提升，按照国家有关会计制度，结合公司的实际情况，特制定此制度。

1.1　 财务费用
以下费用列为财务费用：
a) 办公用品及有形物支出；

b) 餐费及其它招待费用；

c) 会务费、培训费及差旅费用；

d) 广告费用。
车费及交通费不作报销。

1.2　 报销审批权限

报销审批权限：所有财务费用由总经理最终审批。
1.3　 报销审批流程
经办人－－部门负责人－－财务负责人－－主管领导－－总经理－－财务报销。
1.4　 票据、凭证管理
1.4.1　 转帐支票、现金支票由出纳负责保管并收发，建立领用登记薄，领出支票时，须经总经理签字同意，出纳员在登记薄上应写明领发日期、支票号码、领用人签字。不得签发空头支票，空白支票应填写用途、时间、金额或限额。

1.4.2　 统一收据，统一发票由会计负责保管并开具，使用时要连本、连号；现金收入业务，出纳在存根上盖私章。

1.4.3　 统一收据、统一发票入帐后，必须在其存根联上按入帐编号进行编号，开票员不准将发票、收据出售、转让、销毁、涂改，丢失发票及时间向领导汇报，并报请税务机关妥善处理。

1.4.4　 财务人员必须对原始凭证进行严格审核，主要是审核原始凭证的真实性、合法性、正确性和完整性，只有经审核无误的原始凭证才能据以付款，编制记帐凭证和登记帐薄。对不真实、不合法的原始凭证不予退回，要求更正、补充。
1.5　 现金、支票管理

1.5.1　 出纳人员不得把巨额现金放在办公室或家中过夜，及时送交银行存入，不得坐支现金。

1.5.2　 出纳员对现金支付必须严格审查核对，准确无误并有审批手续后方可报销。对每笔现金都必须及时入帐。

1.5.3　 领用现金支票、转帐支票必须有审批手续，并设有登记台帐，以便检查。

1.5.4　 支票及印鉴应分别保管，财务专用章由会计保管，法人章出纳保管，领用支票必须填写有效期限、用途、限额、收款人。

1.5.5　 已使用的支票在五天之内向财务部报帐销号，超过期限出纳就及时查明原因，并及时通知使用人追回入帐
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