北京陕西企业商会财务管理制度

第一条  为规范本商会财务行为，加强财务管理，提高资金使用效益，增加财务透明度，促进商会工作健康有续地发展，依据《中华人民共和国社会团体登记管理条例》以及本商会章程的有关规定，特制定财务管理制度如下。
第二条  商会财务工作职责和管理

　　（一）本会财务管理的主要任务是：合理编制财务预算，并对预算执行过程进行控制和管理；加强财务管理，防止公共财物流失；建立和健全财务规章制度，规范内部经济程序；如实反映财务状况；对本会经济活动的合法性、合理性进行监督。本会的财务工作人员应严格执行《民间非营利组织会计制度》、《会计基础工作规范》、《会计档案管理办法》等有关法律法规及政策。

（二）财务管理机构
本会财务管理实行“统一领导、集中管理”的财务管理体制，财务工作实行会长负责制。下设秘书处：财务管理由出纳及会计实施具体的财务日常管理。
（三）商会要建立财务总账、现金、银行存款帐和明细帐。财会人员要保管好财务工作中的各种票据、印章。
（四）财务要负责固定资产增减变动的会计核算和监督以及固定资产的清查盘点工作，全面反映和监督固定资产的增、减值和变动情况。
（五）会计人员根据本会的收支情况，定期报告财务收支情况，编制财务报表接受会员、监事会及有关部门的监督

和审计，接受财税机关和登记管理机关对财务工作的检查、监督和财务审计工作。

（六）负责保管会计档案以及固定资产等资料，负责电算化系统的使用。
第三条  商会经费的管理

　　（一）商会经费开支按照预算在先、开支在后的原则进行。每年的费用开支情况须向理事会报告。

（二）财务报销程序。在年度预算内，由商会负责人审批各项开支。各项开支的报销原则：1．范围必须是该商会的开支，私人票据不予报销；2．报销内容必须合理，所有报销项目必须有票据（正规发票）凭证；3．每张票据必须写明具体用途，并有商会负责人和经办人的签字；不得弄虚作假，涂改发票。

第四条  会计人员调动工作或离职时，必须与接管人员办清交接手续。本会换届或更换法定代表人之前，必须接受财务审计。

　　 第五条  本会人员工资及福利

　　（一）本会聘用的专职人员的工资及福利参照国家对事业单位有关规定，由商会负责人审批执行。

（二）临时聘用人员的聘金参照国家对事业单位的有关规定由商会负责人批准执行。

第六条  本会固定资产的管理

　　（一）固定资产管理的内容包括购置、维修、调拨、移交、报废、处置及盘点等。

　　（二）本会秘书处是固定资产实物管理部门，负责固定资产的购置和安全等方面的日常管理工作，具体包括：编制固定资产目录，设立固定资产卡片，办理固定资产的申购、验收、移交、报废、处置等手续，组织固定资产的清查盘点，定期与财务人员进行固定资产核算，确保固定资产账、卡、物相符。

　　（三）固定资产的使用部门是固定资产使用、保管、维护的直接责任者，应严格遵守设备操作规程和维护保养制度，合理使用固定资产，避免人为损失。

本制度经四届一次会员代表大会会议表决通过。
