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深圳市女医师协会财务管理制度 

 

一、总原则 
  严格执行《会计法》和相关财务会计制度，接受财政、

税务、审计等部门的检查、监督，保证会计资料合法、真实、

及时、准确、完整。 

二、财务工作岗位职责 

（一）财务主管职责 

1.贯彻国家财税政策、法规，并结合协会具体情况建立

规范的财务模式，指导建立健全相关财务核算制度，同时负

责对协会内部财务管理制度的执行情况进行检查和考核。 

2.负责管理协会的日常财务工作。 

3.负责对本部门财务人员的管理、教育、培训和考核。 

4.负责协会会计核算和财务管理制度的制定，推行会计

电算化管理方式等。 

5.严格执行国家财经法规和协会各项制度，加强财务管

理。 

6.负责监管财务历史资料、文件、凭证、报表的整理、

收集和立卷归档工作，并按规定手续报请销毁。 

7.完成领导交办的其他工作。 

8.报销审批。 

https://www.baidu.com/s?wd=%E3%80%8A%E4%BC%9A%E8%AE%A1%E6%B3%95%E3%80%8B&from=1012015a&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1YLPhcdujK9m19WmH01rjTk0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EP1ndP1DzPjR
https://www.baidu.com/s?wd=%E8%B4%A2%E5%8A%A1%E4%BC%9A%E8%AE%A1%E5%88%B6%E5%BA%A6&from=1012015a&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1YLPhcdujK9m19WmH01rjTk0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EP1ndP1DzPjR
https://www.baidu.com/s?wd=%E4%BC%9A%E8%AE%A1%E7%94%B5%E7%AE%97%E5%8C%96&from=1012015a&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1YLPhcdujK9m19WmH01rjTk0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EP1ndP1DzPjR
https://www.baidu.com/s?wd=%E4%BC%9A%E8%AE%A1%E7%94%B5%E7%AE%97%E5%8C%96&from=1012015a&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1YLPhcdujK9m19WmH01rjTk0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EP1ndP1DzPjR
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（二）会计职责 

1.按照国家会计制度的规定记账、复帐、报账，做到手

续齐备、数字准确、账目清楚、处理及时。 

2.发票开具和审核，各项业务款项发生的监督，业务报

表的整理、审核、汇总，业务合同执行情况的监督、保管及

统计报表填报。 

3.会计业务核算，财务制度监督，会计档案保存和管理。 

4.完成部门主管或相关领导交办的其他工作。 

（三）出纳职责 

1.建立健全现金出纳各种账册，严格审核现金收付凭证。 

2.严格执行现金管理制度，不得坐支现金，不得白条抵

库。 

3.对每天发生的银行和现金收支业务作到日清月结，及

时核对，保证帐实相符。 

三、付款审核流程 

经办人签字——专委会负责人签字——会计审核——

财务主管签字——会长签字——付款时出纳签字 


