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E8_B5_84_E5_BB_BA_E8_c41_583541.htm 财务部是公司从事一

切财政事务及资金活动的管理与执行机构，负责公司的日常

财务管理，筹资管理和财务分析工作，其工作范围和职责主

要有： 1、负责公司的财务管理工作，编制公司的各项财务

收支计划；审核各项资金使用和费用开支；收回售楼款，清

理催收应收款项；办理日常现金收付，费用报销，税费交纳

，银行票据结算，保管库存现金及银行空白票据，按日编报

资金日报表；做好公司筹融资工作；处理、协调与工商、税

务、金融等部门间的关系，依法纳税。 项目经理博客 2、负

责公司会计核算工作，遵守国家颁布的会计准则、财经法规

、按照会计制度进行会计核算；编制年度、季度、月份会计

报表；按照会计制度规定设置会计核算科目、设置明细帐、

分类帐、辅助帐及时记帐、结帐、对帐、做到日清月结、帐

帐相符、帐实相符、帐表相符、帐证相符；管理好会计档案

。 3、负责公司成本核算和成本管理，设置成本归集程序和

成本核算帐表，做好成本核算，控制成本支出，收集登记汇

总各项成本数据资料，及时、正确地为成本预测、控制、分

析提供资料；按合同、预算、审核支付工程、设备、材料款

项，配合工程部等部门做好工程，材料设备款的结算及竣工

工程决算；完善各项成本辅助帐的设置，健全各项统计数据

。项目管理培训 项目经理圈子 4、建立经济核算制度，利用

会计核算资料，统计资料及其他有关的资料，定期进行经济

活动分析，判断和评价企业的生产经营成果和财务状况，为



公司领导决策提供依据。 5、配合公司内部审计。项目管理

培训 根据上述工作范围和职责，为加强财务管理，特制定本

制度。 第一章 资金审批制度项目管理论坛 1、总则 ⑴ 公

司3000元以上的款项的支付，须经公司董事长签字批准。如

董事长不在公司，3000元以下可以由经理签字批准。 ⑵ 财务

专用章，公司法人章及支票必须分开保管，公司法人章由法

定代表人指定专人负责保管，财务专用章和支票由出纳负责

保管。印章代管须办理交接手续，代管人员必须对印章的使

用情况进行登记（外单位用本公司印章需经公司领导同意并

提供经办人身份证复印件）。 ⑶ 财务部原则上不得将已加盖

财务专用章及公司法人章的支票预留在公司，如因工作需要

，需先填好限额，并经公司主管领导批准。 ⑷ 开具的支票须

写明经批准同意的收款人全称，收取的发票须与收款相符.如

收款人因特殊情况需要公司予以配合支付给第三者，必须有

收款人的书面通知并经公司董事长批准。 ⑸ 往来款的冲转(

指非正常经营业务)，须经公司董事会研究批准。项目管理培

训 ⑹ 非正常经营业务调出资金须经过公司董事会研究批准。

项目管理论坛 ⑺ 用以支付各种款项的原始凭证必须保存原件

，复印件不得作为原始凭证，如遇特殊情况须经公司主管领

导批准。 2、施工工程用款审批制度 施工工程用款由公司主

管领导批准支付，其程序按以下"施工工程专用款支付审批工

作流程"执行 ⑴ 承包单位提出付款申请，并填写工程支付审

批表。 ⑵ 财务部审核后，报公司经理、董事长审批。项目经

理圈子 ⑶ 公司经理、董事长审批同意后，财务对外付款。工

程款的审批应按以上流程依次进行，不得空缺事后补签。如

对已签部分有异议的可与相关人员沟通，有分歧的报领导解



决，禁止压单行为。 3、行政费用支出管理制度 ⑴ 公司管理

人员的费用报销，须经公司董事长批准后财务方可报支。 ⑵ 

涉及应酬等非正常费用，须公司董事长批准。 4、公司差旅

费开支制度 ⑴ 公司员工到本市范围以外地区执行公务可享受

差旅费补贴。 ⑵ 公司职员出差根据需要,由经理决定选用交

通工具。 ⑶ 公司职员出差期间,住宿费用及补贴按以下规定

执行。项目管理论坛 A 房租标准: 一般职员，房租标准为60

元/日。 B出差补贴：市内补贴每人20元/日，市外补贴每人25

元/日。 C职工出差来回车费实报实销，出租车不在报销范围

内。项目管理者联盟文章 D驾驶员出差补贴按每天30元计算

。项目管理者联盟文章 ⑷ 实际报销金额超出公司的补贴标准

，需由部门经理或带队经理说明原因，经公司董事长审批后

支付。 5、车辆维修费及汽油费管理制度 ⑴ 公司车辆维修保

养由办公室统一管理，应指定维修点，维修费用一般采取银

行转帐的方式结算。项目管理者联盟文章 ⑵公司汽油票由办

公室统一保管并设帐登记使用。 6、办公费用，会议费用及

其他费用管理制度。 ⑴ 公司办公用具由办公室统一采购，管

理。 ⑵ 办公室财产台帐为财务部附设帐册。 ⑶ 公司各部门

因工作需要，需邀请有关单位人员召开会议的，应由部门经

理提出建议，报懂事长批准，其会务工作由办公室统一安排

。 ⑷有关工资、奖金、福利费等各项津贴的发放标准由公司

人事劳资管理部门制定，经懂事长批准后报财务部备案。 7

、行政费用报销制度 ⑴ 公司行政费用现金支出范围为：向职

工支付工资、奖金、津贴、差旅费，向个人支付的其他款项

及不够支票起点100元的零星开支。 ⑵ 公司职员报销行政费

用应填写报销单，由经办人员填写，公司主管领导签字认可



后报送财务部按照本制度有关规定进行审核后报懂事长签字

，并按本章第1条的规定进行审批支付。 ⑶ 应酬、礼品费用

支出实行一票一单，事前申报制,批准后方可实施。转自项目

管理者联盟 ⑷ 凡未具备报销条件(如没有对方单位的收款凭

证)，需领用支票或现金者必须填写借款单，借款单留财务存

底，待借款还回时财务开冲帐收据给经办人。项目管理论坛 

⑸ 支票领用单，借款单必须由经办人填写，公司主管领导签

字，财务审核后，由财务部直接支付。 ⑹ 银行支票如发生丢

失，有关责任人应及时向财务部和开户银行报告，如系空白

支票所造成的损失，丢失人员负有赔偿责任。⑺ 其他有关费

用及成本支出的程序以公司规定为准。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


