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1  目的
完善中心的财务管理制度，加强财务资金管理，规范财务审批程序，理顺财务工作程序。
2 范围
适用于中心财务资金的支付、回笼、审批以及合格证和标志的发放等情况进行管理控制。
3  职责
 财务部负责中心认证业务财务管理，并负责办理各项资金支付、回笼、审批手续。
4  工作程序
4.1 财务管理程序
财务、会计工作遵守《中华人民共和国会计法》、《企业会计准则》、《企业会计制度》、《企业会计准则应用指南》及其他有关法律、法规等，处理财务业务。
会计人员调动或离职，必须将本人所经管的会计工作全部移交给接替人员。未办清交接手续的，不得调动或离职。
4.2 资金管理程序
在日常经营过程中，出纳会计按照院《资金管理制度》的要求进行现金的收付、银行存款的结算和各种票据的管理等，按时填报各种报表。
4.3 账务处理管理程序
财务部相关人员按照院《账务处理管理规定》的要求做好凭证录入、凭证审核、凭证修改、凭证过账和账务稽核等工作，并及时生成和报送会计报表及附表。
4.3 预算管理程序
中心各部门根据中心的发展战略和经营目标等进行预算编制、预算执行、预算调整和预算分析与考核等工作。
4.4费用报销管理程序
1) 费用经办人按院《费用报销管理规定》、《差旅费报销标准》和票据粘贴操作规范要求填写相关报销单据，粘贴好原始票据；
2) 各部门的费用由费用报销专员负责统一办理报销手续；
3) 部门主管审核发生事项是否必须、是否真实；发生金额是否合情、合理；
4) 财务部费用审核专员审核报销申请单所附票据真实性、合法性；审核金额计算是否正确、是否超过报销标准；审核报销手续是否齐全；
5) 中心项目经理审批；
6) 财务部部长对报销申请单的合理、合法、及规范性进行最终审核；
7) 出纳核对报销人个人借款，落实支付方式，并付款。
4.5 成本核算程序
成本核算会计按照《费用归集标准》归集各项成本费用。
4.6 票据管理程序
根据《票据管理制度》规范中心的应收票据的收取、使用及盘点；应付票据的开立、登记、转让、账务处理、盘点及兑付；收据的购买、保管和发放；发票的领购、使用及注销。
4.7 无形资产管理程序
根据《无形资产管理制度》加强对无形资产的内部控制，防止并及时发现和纠正无形资产业务中的各种差错和舞弊，保护无形资产的安全并维护其价值，提高无形资产的使用效率。
5 附件  
《财务管理制度》
《资金管理制度》
《账务处理管理规定》
《费用报销管理规定》
《差旅费报销标准》
《费用归集标准》
《成本核算方法》
《票据管理制度》
《无形资产管理制度》



