宝张街〔2020〕14号

上海张庙实业有限公司财务管理规定

为严格规定上海张庙实业有限公司财务管理，更好地贯彻执行上级要求。依据《会计法》、《预算法》、《审计法》等相关制度规定，结合公司实际，特制订本规定。

1、严格执行“收支两条线”原则，所有经费收支都必须纳入财务统一管理，防止“账外账”、“小金库”情况的发生。

2、禁止购买理财产品。

3、公司员工的工资、奖金、津贴及其他福利的发放，由公司根据绩效考核办法提出方案，经街道分管领导审批后执行，报街道社区发展办公室备案。公司经理的绩效考核由街道党工委研究决定。

4、公司员工的各类奖金、福利、保险等纳入职工薪酬总量控制范围。

5、经费审批：业务费用开支壹万元以下（不含壹万元），由公司经理审批；壹万元以上（含壹万元），由公司班子成员集体讨论决定，同时报街道分管领导审批；拾万元以上（含拾万元），由街道主任办公会议集体讨论决定；伍拾万元以上（含伍拾万元），由街道党工委会议集体讨论决定。

6、报销手续必须完备，每张发票的报销和每笔费用支出，必须由经办人、领导人两人以上签字；报销凭证必须具备经济业务内容、时间、数量、单位和金额，并且注明用途。

7、严格控制业务招待费支出，确需招待的，必须有招待的事由、对象、人数、标准等要素。

8、加强资金管理，确保资金安全。定期核对银行存款，编制银行存款调节表，库存现金不超限额（2000元），谨防失窃。

9、严格按《会计档案管理办法》的规定进行会计资料归档保管，建立健全规范的会计档案的立卷、归档、保管、销毁等管理工作制度。

10、加强财会队伍建设，提高财会人员素质；增强财会人员法制意识，切实维护和遵守财经纪律；促进完善会计基础工作，规范会计核算。

11、财会人员要加强业务学习，不断提高业务水平，必须持证上岗（会计上岗证）。财会人员应当遵守职业道德标准，按规定做到敬业爱岗，熟悉法规，依法办事，客观公正，搞好服务，保守秘密。

12、自觉接受街道纪工委、社区发展办公室的业务指导和财务审计监督。

13、本规定从二〇二〇年六月一日起执行。

上海市宝山区人民政府张庙街道办事处
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上海市宝山区人民政府张庙街道办事处办公室 　 2020年5月9日印发
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