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财务会计管理制度 

 

为加强公司财务管理，规范公司财务行为，提高公司竞争能力，

依照国家相关政策、法规，制定本制度。 

一、 现金管理制度   

1.因公出差需现金借款要由经手人填写“借款申请单”，经主任会计

师审批后到财务支取。   

2 劳务工资发放时间定为每月二十日。  

3. 每天所收现金要严格执行现金管理制度，于当天下班之前交财务

出纳统一管理，不准挪用。   

二、 支票管理制度   

1. 支票必须符合以下要求方能收取   

①不能撕毁，破损或涂改。   

②签发的支票是以墨汁或碳素墨水笔填写；签发单位印签完整清楚；

支票右上部应有交换行号；加密的支票应提供密码。   

③支票有效期为十天，对于已填好的支票，必须检查大小写金额是否

相符，收款单位、日期、用途填写是否正确。   

2. 使用支票需由经手人填写“支票借款申请单”，经主任会计师审批

后到财务办理支票领用手续。支票领出后十天内持发票到财务报销，

如不及时报销，出纳有权拒发新的支票。   

3. 100 元以上的费用支出，原则上以支票结算为主，领用支票后应

妥善保管，不得丢失，如由于责任心不强丢失支票，损失由个人负责。   
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三、费用申请及报销   

1. 所有费用开支需在主任会计师审批后送达财务方可开支。   

2. 费用的报销：必须在原始发票背面注明事由、由经手人签字后报

财务审核并由财务负责人报主任会计师审批后予以报销。   

3． 差旅费报销由报销人按公司差旅费报销规定填写“差旅费报销

单”，经出纳审核后报主任会计师审批方可予以报销。未能在规定时

间内报销的，不预支付下一次差旅借款；如特殊原因导致发生的费用

超出差旅费报销规定的，需写明原因，由主任会计师审批后予以报销。   

四、 加班交通费及误餐费   

如员工加班太晚，员工乘由出租车回家，公司可根据有效报销凭证报

销交通费。   

五、 发票的开具、管理及纳税申报管理  

1．发票由专人负责开具、保管。收取代理记账单位记账费，按时开

具正式发票。由于未按照规定送达发票，造成发票遗失，公司将根据

造成的损失给予一定的经济处罚。  

2．财务负责人要按时向税务部门申报报表。  

六、 报销时间及报销凭证的规定   

1. 所有当月发生的费用应于当月报销,最迟不能超过10日,否则需由

经手人直接报主任会计师审批后，财务予以报销。   

2. 所有填制的报销单据，应字迹清楚、不能涂改，否则财务不予受

理。   

3. 所有由外部取得的报销凭证，必须是税务部门或财政局统一规定



北京诚得信会计师事务所 

3 

 

使用的正式单据，（印税务局章、财政局章并盖有收款单位财务章）

一切非正式单据不能作为报销凭证。   

七、职业风险基金的计提 

本所执行《会计师事务所职业风险基金管理办法》（财政部 2007 年），

于每年年末，以本年度审计业务收入为基数，按照 5%的比例提取职

业风险基金。 
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