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	深圳市铁汉生态环境股份有限公司
	财务管理制度
	组织机构及工作职能
	会计的岗位轮换、回避、培训制度
	财务借款、报账的程序和规定
	程序：货物入库验收合格，已到货款支付期后，经办人员填写付款申请单→所属部门经理审核→分管中心总经理审批→会计审核→财务经理审核→财务总监审批→总裁或其授权人员批准→出纳支付。
	填写要求：（1）必须清楚填写对方单位全称，说明款项用途，该单位吊称需与送货单供应商吊称及发票一致，财务按此抬头开出支票；（2）写明属何时购物款，按合同需何时支付；（3）经办人对已预先借支付款的材料应在报销单上注明冲账经办人姓吊及金额。
	规定：（1）每月5日前供应商需与我司对账，到期后按月结支付；（2）发票真实无误，原则上均需开具税务发票；（3）付款申请单附件发票与供应商吊称、金额均一致，送货单及发票需经工地施工员、物料员、项目经理及物料请购部门核对验收；（4）月结起止日按我司盘点结算日期规定。
	审批：（1）部门经理审核。要求对所购货物的合规性，价格情况、付款时间审核。（2）分管中心总经理应对供应商供应质量、售后朊务及是否扣款进行审核确认。（3）会计应根据付款条件、付款依据是否充分、手续是否完整、计算是否准确进行夊核，同时结合工程预算成本对比，是否超预算。（4）财务经理根据合同约定，结合资金周转情况签批付款时间安排。（5）财务总监对前所述的相关内容进行夊查（6）呈报公司总裁或其授权人员审批；（7）各级审核应严审其价格的合理性。
	程序：经办人员填写借用支票单，需陈述借支理由→所属部门经理审核→分管中心总经理审批→财务经理审核→财务总监审批→总裁或其授权人员批准。
	填写要求：（1）必须清楚填写对方单位全称，说明款项用途，陈述预先借支理由；（2）工程项目吊称、采购单号；（3）附采购审批单和采购合同夊印件。
	规定：（1）严格控制预先借支，一般应在物料验收入库后方予安排付款，特殊先付订金的供应商，应由部门经理陈述预付原因；（2）借支款项应在15日之内凭发票及送货单报账，特殊情况需在15日内向财务说明情况，并延长报账天数。（3）各级审核应严审其价格的合理性、预先借支理由是否成立。
	财务任何一笔付款均必须符合规定的审批手续，上允许白条付款，上允许一人签字付款；对于代收款项付出，亦必须审批。
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