
财务管理制度

为了保护协会财产的安全、完整，保证会计资料的正确性和真实性，

建立正常的会计工作秩序，特制定财务管理制度，基本内容如下：

一、会计员的管理规定：

1、根据本协会帐务不多的实际情况，会计员由协会委托的专业代

理记帐公司指定的会计人员兼任；

2、会计员必须全面处理好协会日常帐务工作。记帐、算帐、报帐

做到手续完备，帐目清楚。会计员须按期编制会计报表，汇总会计凭证

及有关资料。

3、每月与出纳核对帐目，发现问题及时处理。

4、搞好财务结算，及时填报应缴税金，督促各种款项催收情况。

5、定期检查分析财务状况，挖掘增收节支的潜力，针对经营管理中

的问题及时向协会提出建议。

二、出纳员的管理规定

1、严格执行国家有关的现金管理制度，熟练掌握收付办法和手续

2、认真审核原始凭证的合法性，正确和完整性，保证内容真实、

手续完备。

3、出纳员支出任何款项必须有指定的负责人审批后方可支付，并

由经办人签字。根据审核无误的原始凭证，及时办理收付款业务。收付

款后，要在收付凭证上加盖收、付讫戳记及出纳人员名章。

4、需领用支票的人员，填写付款申请单，经负责人签字批准，方

可向出纳员办理领用手续，出纳员必须做好支票领用的登记工作，并及

时地核对支票的使用情况。

5、借款需由经办人填写借款单，写明借款用途、金额等，并经负

责人签字后，出纳员方可办理借款手续。



6、根据办理完毕的记账凭证，逐日逐笔登记现金日记账，并结出

当日余额，做到日清月结、账款相符。

7、出纳员应做好收据、发票、报表、出纳帐等财务档案的保管，

不得丢失和随意外借，否则追究其相关责任。

三、办公用品的购置管理

1、协会员工所需办公用品，每月初提出购买申请，经负责人批准

后，由专人统一登记、购买、发放。报销时须附发票及购买清单，并由

领用人在小票上签字确认。

2、临时急用的办公用品，经负责人批准，可不受每月一次性采购

的限制。

3、办公用品的采购、维修由专人负责，并作好相关支付记录。

4、固定资产的登记管理由会计负责。具体使用的员工在离职时应

做好转交手续。

四、关于财务审批的权限说明

负责人主要指协会秘书长、执行副会长、会长，金额在 2 万元

以下的款项由秘书长负责审批，2 万元以上的报请执行副会长或会

长审批。秘书长的费用支出由执行副会长或会长审批。
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