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前言

成功的企业源于卓越的管理，卓越的管理源于优异的制度。
　　对现代企业来说，科学的财务管理无疑是其持续发展飞跃的原动力，而财会部门正掌握着企业的
基本命脉。
因此，建立一套科学的财会管理制度，提高财会人员的业务素质和水平，则显得尤为重要。
鉴于此，我们特组织人员编写了《最新财会管理制度范本大全》一书。
　　本书全面地将财会综合管理制度、会计部门与人员岗位职责、会计预算管理制度、筹资与投资会
计管理制度、货币资金管理制度、资产会计管理制度、采购与应付款会计管理制度、销售与收款会计
管理制度、存货会计管理制度、成本与费用会计管理制度、利润中心管理制度、银行结算管理制度、
内部会计控制制度、内部审计管理制度、财务报告与分析管理制度、财务评估表格等经典范本汇集到
了一起，以使企业制定相关规范性财会管理制度时参考。
　　本书既是财会管理人员必备手册，也是各级财政、税收、统计、审计等部门应备的参考资料。
　　由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者予以批评、指正！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<最新财会管理制度范本大全>>

内容概要

《最新财会管理制度范本大全》全面地将财会综合管理制度、会计部门与人员岗位职责、会计预算管
理制度、筹资与投资会计管理制度、货币资金管理制度、资产会计管理制度、采购与应付款会计管理
制度、销售与收款会计管理制度、存货会计管理制度、成本与费用会计管理制度、利润中心管理制度
、银行结算管理制度、内部会计控制制度、内部审计管理制度、财务报告与分析管理制度、财务评估
表格等经典范本汇集到了一起，以使企业制定相关规范性财会管理制度时参考。

《最新财会管理制度范本大全》既是财会管理人员必备手册，也是各级财政、税收、统计、审计等部
门应备的参考资料。
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书籍目录

第一章 财会综合管理制度◎财务会计管理制度◎财务计划管理制度◎财务工作管理规则◎会计人员任
职条件规定◎股份有限公司会计制度◎分公司会计处理准则◎会计核算基础工作规定◎记账凭证核算
组织程序◎科目汇总表核算组织程序◎汇总记账凭证核算组织程序◎日记总账核算组织程序◎使用银
行账户的基本规定◎业务单、证、手册管理规定◎内部稽核管理制度◎监交管理制度◎会计档案管理
办法◎会计档案借阅制度◎会计工作交接制度规定◎印章管理制度◎印章处理制度◎凭证管理规定◎
公章使用办法◎印章样式规定表◎印章台账登记单◎印章使用范围明细表◎用印申请单第二章 会计部
门与人员岗位职责◎财务工作岗位职责◎财务部人员组成与职责◎财会部门会计管理权责◎企业领导
会计管理权责◎账务科工作岗位职责◎成本科工作岗位职责◎税务科工作岗位职责◎会计科工作岗位
职责◎预算科工作岗位职责◎出纳科工作岗位职责◎会计信息处岗位职责◎稽核部工作岗位职责◎财
务部经理岗位职责◎总会计师岗位职责◎会计师岗位职责◎会计主管岗位责任制◎出纳岗位责任制度
◎成本会计岗位职责◎明细账会计岗位职责◎货币资金会计岗位责任制◎货币资金会计工作规则◎流
动资产会计岗位责任制◎应付款及账册主管岗位职责◎资金主管岗位职责◎损益会计岗位责任制◎管
理会计岗位责任制◎固定资产会计岗位责任制◎固定资产会计工作规则◎会计专业职务岗位责任制◎
流动资金管理与核算员岗位职责◎会计人员账款回收考核办法◎资产核算员岗位职责◎材料核算员岗
位职责◎工资核算员岗位职责◎支出核算员岗位职责◎营业收入核查员岗位职责◎利润核算员岗位职
责◎往来款项核算员岗位职责◎总账报表员岗位职责◎综合分析员岗位职责◎财会科(处)长岗位职责
◎会计政策岗位职责◎信息分析岗位职责◎总出纳岗位职责◎出纳员岗位职责◎银行送款员岗位职责
◎收银出纳员岗位职责◎稽核员岗位职责◎物业收入核查员岗位职责◎审计员岗位职责◎信贷员岗位
职责第三章 会计预算管理制度◎会计预算管理制度◎资金预算作业规则◎管理部与各部门明细账分记
办法◎各部门月绩分析细则◎年度会计决算说明书◎资金差异报告表◎资金调度计划表◎内外销收入
预计表◎材料采购预计表◎收支预计表◎购料借款月报表◎银行短期借款明细表第四章 筹资与投资会
计管理制度◎筹资管理岗位职责◎企业资本金的筹集规定◎筹资业务的审批制度◎货币资金筹集管理
制度◎投资管理规定◎企业投资计划书◎投资项目档案管理规定◎企业投资审批制度◎短期投资业务
会计管理制度◎长期投资业务会计管理制度◎债券投资账务处理规范第五章 货币资金管理制度第六章
资产会计管理制度第七章 采购与应付款会计管理制度第八章 销售与收款会计管理制度第九章 存货会
计管理制度第十章 成本与费用会计管理制度第十一章 利润中心管理制度第十二章 银行结算管理制度
第十三章 内部会计控制制度第十四章 内部审计管理制度第十五章 财务报告与分析管理制度第十六章 
财务评估表格第十七章 相关财务管理规范和法规
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章节摘录

第一条为加强会计管理，特制定本管理办法。
　　第二条企业的会计档案包括：会计凭证、会计账簿、会计报告、查账报告、验资报告、财务会计
制度以及与经营管理和投资者权益有关的其他重要文件，如合同、章程、董事会议等各种会议资料。
　　第三条会计档案的保存　　财务部应有专人负责保存会计档案，定期将财务部归档的会计资料按
类别、按顺序立卷登记有效。
　　会计档案的保管期为永久保存和定期保存两类，具体类别和保管年限详见附表。
　　会计档案保管需要销毁时，由会计档案管理人员提出销毁意见，经部门经理审查、总经理批准，
报上级有关部门批准后执行。
由会计档案管理人员编制会计档案销毁清册，销毁时应由审计部和财务部有关人员共同参加，并在销
毁单上签名或盖章。
第四条会计档案的借用　财务人员因工作需要查阅会计档案时，必须按规定顺序，及时归还原处，若
要查阅入库档案，必须办理有关借用手续。
　　集团内各单位若因公需要查阅会计档案时，必须经本单位领导批准证明，经财务经理同意，方能
由档案管理人员接待查阅。
　　外单位人员因公需要查阅会计档案时，应持有单位介绍信，财务经理同意后，方能由管理人员接
待查阅，并由档案管理人员详细登记查阅会计档案人的工作单位、查阅日期、会计档案名称及查阅理
由。
　　会计档案一般不得带出室外，如有特殊情况，需带出室外复制时，必须经财务部经理批准，并限
期归还。
　　第五条由于会计人员的变动或会计机构的改变等，会计档案需要转交时，须办理转交手续，并由
监交人、移交人、接收人签字或盖章。
　　第六条本办法适用于企业总部，下属全资及控股企业。
　　第七条会计档案保管期限。
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