深圳市抗癌协会
财务管理制度 
总则
1、 依据《中华人民共和国会计法》、《企业会计准则》制定本制度；
2、 为规范协会日常财务行为，发挥财务在协会经营管理和提高经济效益中的作用，便于协会各部门及员工对协会财务部工作进行有效地监督，同时进一步完善协会财务管理制度，维护协会及员工相关的合法权益，制定本制度。
财务管理细则
一、总原则
严格执行《会计法》和相关的财务会计制度，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）财务经理职责
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、 其他相关工作。
（二）财务主管职责
1、 负责管理协会的日常财务工作。
2、 负责对本部门财务人员的管理、教育、培训和考核。
3、 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。
4、 严格执行国家财经法规和协会各项制度，加强财务管理。 
5、 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。
6、 完成领导交办的其他工作。
（三）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、回收的监督，业务报表的整理、审核、汇总，业务合同执行情况的监督、保管及统计报表的填报；
3、 会计业务的核算，财务制度的监督，会计档案的保存和管理工作；
4、 完成部门主管或相关领导交办的其他工作。
（四）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。
4、 差旅费：根据工作需要，制定出差计划，应注明出差地点、事由、时间、人数、交财务付款。
5、 工资、奖金的支出：财务部编制发放表财务发放。
6、 业务费用：业务费用包括业务交通费、快递费、及业务招待费。
（五）付款审核流程
参会组织方提供“会议报销汇总表”、由会计审核发票的真实性、金额的准确性、报销资料完整收集，确认准确后会计签字——会计主管签字——会长签字——会议主办负责人签字——会议经办人签字——付款时出纳签字。
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