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财务系列文件


####公司会计管理办法
第1条  目的
为规范公司会计管理，发挥会计监督管理职能，制定本办法。

第2条  适用范围

有关会计作业管理，除另有规定外，均依本办法办理。

第3条  会计工作职责
一、执行国家统一的会计制度，依法进行会计核算、建立健全内部会计监督制度，保证会计资料合法、真实、准确、完整。
二、各项资产、负债、权益、损益的核算与入账，财务报表编制与分析，税务核算与申报等会计作业。

三、维护凭证与账册；提出有效管理信息，提供管理层决策参考依据。

四、会计的重要文件的保密管理。
第4条  会计人员任职资格
一、会计人员须为财会相关科系毕业，或具财会相关工作经验。

二、会计人员应遵守相关法令，并依公司制度，确实执行各项财会工作。
第5条  内部控制
一、会计作业应遵守财务与账务分离的原则，即管钱不管账，管账不管钱。
二、会计人员换岗或离职，须依《人事任免管理办法》的相关规定办理。
第6条  会计基础

一、会计年度：每年1月1日起至12月31日止。

二、记账本位币：人民币。

三、科目设置：依国家统一的会计制度，并参照公司运营管理需要设置。
第7条  会计凭证
一、原始凭证
  1、外部原始凭证：凡自外部取得，足以证明会计事项的合法单据。

  2、内部原始凭证：依公司相关规定，用以证明会计事项的内部单据。

二、记账凭证：即会计传票，编制时应以原始凭证为依据作为附件。

第8条  会计账簿设置

一、日记账：依会计事项时序记录的账簿，主要有现金日记账与银行存款日记账。

 二、分类账：依会计科目记载的账簿，分为总分类账及明细分类账。

三、辅助账：为特定会计事项或管理需求，对帐务数据辅助管理的账簿。
第9条  会计事项处理

一、处理程序

分为编制记账凭证，审核、结账、编制会计报表等。

 二、结账注意事项

检查并核对折旧、各项摊销与计提、各项准备及其他应属结账期内收支已确实入账。

三、除主管机关另有规定外，财务部门应每月结账，并编制会计报表（包括资产负债表、损益表及其他管理报表）。
第10条  会计科目余额清理

财务部门应随时检查、核对、清理科目余额账，若有异常，应会同相关部门查明原因，提出处理对策，呈权责主管核定。

第11条 会计资料保管
   一、记账凭证应依序编号装订成册，并于封面登记所属期间及序号。

  二、若原始凭证因性质特殊或数量巨大，可不附于记账凭证之后；但应注明保管处所及档案编号，或其他便于查对的方式。

  三、会计账簿与凭证，除未结事项继续处理外，应依主管机关规定年限保存。保存期满如需销毁，应编制清册备查。
第12条 审计作业
一、财务部门应积极配合公司内部稽查、会计师审计与上级主管机关审计，提供相关数据及资料。
二、会计师审计后的财务报表及企业所得税结算报表，应呈权责主管核定后依法申报缴纳。
第13条 施行日期

本办法于####年##月##日实施。
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