灌工信发〔2019〕3号

关于印发《灌南县工业和信息化局财务内控管理办法》的通知

各科室：

为了加强本单位的财务管理工作，严格执行财务制度，完善财务管理，现将《灌南县工业和信息化局财务内控管理办法》印发给你们，请遵照执行。
2019年3月20日

  灌南县工业和信息化局         2019年3月20日印发

灌南县工业和信息化局财务内控管理办法
一、管理原则

坚持量入为出、勤俭节约原则。严格遵守纪律，反对铺张浪费，提倡节约每一张纸、每一颗钉、每一滴墨、每一分钱，提高资金使用效益。
二、经费支出的管理

1、严格按照预算执行，遵循“谁经手、谁负责”，所有经费支出必须坚持“事前报告、一事一结、及时报账”的原则。经手人、科室单位负责人对发票和事项的真实性、合法性负责；办公室财务室对报账手续和资料的完整性负责。
2、报销须凭合法有效的原始凭证（注明客户名称、开票日期、品名、数量、单位、大小写金额填写齐全、销售单位公章、开票人姓名），经办人签字，办公室负责人复核，分管领导审核，主要领导审批后方可报销。
3、购买办公用品、会议费、培训费及有关文体活动经费的报销要领导签批附件，列有人员和费用清单。发给个人的奖金（品）、实物应有本人签字。
4、因公出差、公务支出等一律使用公务卡，不得使用现金结算。若出差回单位后须在规定时间内报账，财务应及时审核把关并还款，办公室按期公布，超过还款期限，后果自负。
5、公务接待规定。同城同级来客不安排用餐，县外来客确需用餐的，一律安排工作餐，并履行以下程序：①负责接待科室就餐前填写就餐申请单；②分管领导签署意见；③局长批准；④办公室出具就餐安排单（依序编号），并根据来客情况核定接待用餐标准、陪客人数、餐费结算办法；⑤接待科室凭《就餐安排单》到指定食堂（饭店）就餐；⑥局财务科依据领导审批后的招待费用，与食堂（饭店）按月结账。凡事先未申报自行安排的，费用由自己负责。
6、严禁将公务接待经费变相列入“办公费”、“会议费”、“维修费”，或者违规从往来款项中支出。
7、严禁以各种名义用公款出国（境）考察、培训、旅游或变相公款消费。
三、差旅费

1、出差审批管理。出差应填写出差“公务出差审批单”，并按规定程序报批后，到财务部门预借差旅费。
2、出差报销管理。 出差返回后，差旅费报销要严格按《县财政局关于印发<灌南县党政机关、事业单位差旅费管理办法>的通知》执行，报销人填写“差旅费”报销单，连同“公务出差审批单”，原始报销凭证报单位分管领导和主要领导审批，财务复核后报销。



