回龙圩管理区移民开发办文件
回移办发〔2013〕08号

	回龙圩管理区移民开发办财务管理制度

为加强移民资金的使用管理，严肃财经纪律，严格控制支出，降低工程成本，提高安置工程效益，有效防止贪污和浪费，保证机关的正常运转，特制定本制度。
一、必须严格遵守国家在经济、财务等方面的法律法规以及移民的有关政策，依法从事各项经济财务活动。
二、严格实行资金的计划管理。每月末，根据下月的工作安排编制下月的资金使用计划，由主管领导审批后实施。
三、切实加强工程费用管理
1、各单项工程应根据总概算和合同规定进行单独预决算，财务记帐应分明细科目进行核算。
2、工程款的拨付坚持工程进度拨款的原则，不得拨过头款；工程完工后，应扣留一定数量的质量保证金。
3、工程验收单必须手续完备，须先由施工管理员、工程负责人签字，再由工程预决算会计和主管工程技术的领导审核签字，经主管领导审批后，方能付款。
四、严格管理费用
1、招待费、差旅费、出勤下乡补贴等参照有关规定执行。
2、凡购买公用物资、办公用品，必须两人以上一同办理；购买数额较大的办公用品必须先提出申请经区采购中心审批后，由办公室统一购买。
五、严格资金审批报帐制度
1、坚持一支笔审批制度，凡报帐或借支必须由主管领导审批后方能付款。
2、报帐票据必须是正规的税务发票，发票内容应填写完整，包括单位、时间、项目、单价、数量、金额、公章等。
3、报帐手续先由经手人在发票上注明姓名、用途、有关事项，再由财务负责人进行审核，最后由主管领导审批。
4、各项费用报帐原则上不能跨月、出差借支款须在出差返回一周内报销帐务，结清借款。
六、会计对资金的使用负有把关的职责，对违反制度的开支有权拒绝支付。
七、财务工作应做到日清月结，每月及时提出财务报表和财务分析报告。
八、接受国家和当地人民政府、及有关部门的审计和监督检查。



