政府财务管理制度

根据历年来财务管理的有关规定，按着中央八项规定要求，结合八仙筒镇人民政府实际，参照奈曼旗财政局下达的财政体制管理要求，制定相关财务管理及职工出差差旅费报销细则，报请镇党委会讨论通过，形成2020年相关财务管理制度，请遵照执行。
（一）财政所负责财政资金筹集、分配和调节工作，各类资金均纳入财政专户统一管理。财会人员要严格执行财务管理制度，日清月结，认真理财，做到账款、账物、账表相一致。要按月编制财务报表，报镇长审核。

（二）收入管理：预算内收入严格按照有关财经法律法规和年度收入预算执行，非税收入应使用财政部门统一印制的票据，实行收支两条线管理，委托单位和个人代收的资金要及时缴存，任何单位和个人不得拖延、截留、坐收坐支收取的款项。

（三）支出管理：

1.严格执行年度支出预算，财政经费先审批后支出。各项支出的报销凭证，分管财务副镇长、财政所负责人签字后经手人逐单据签字，财政所出具财务支出核销审批单由镇长审核签字方可核销。没有审批或不符合财务制度的原始凭证，一律不予报销。

2.审批权限：一般正常性支出由财务分管副镇长、镇长审核签字核销，一次性超过2万元以上的大额支出由党委会议研究同意后列支。

3.支出方式：以转账方式直接支付，不允许提取现金支付。

（四）专项资金管理：涉农补贴、民政救助、扶贫、项目资金等各类专项资金的管理和使用，严格按有关专项资金的管理办法执行，应做到专户专人管理，专款专用。

（五）“三公经费”：主要包括因公出国出境、公车购置和运行费用、招待费要严格控制，实行实报实销管理，油票、饭费、烟酒单据一律不予核销；公车由办公室统一调配，并填写出差或下乡登记，只有下乡和公出时才可使用，公车加油一律实行加油卡管理；公事接待一律在政府食堂就餐，特殊情况需要外面就餐的由书记或镇长同意并办公室主任统一安排备案后方可核销；干部职工就餐一律实行交款就餐制度，普通职工每人每年缴纳500元，实职副科级以上领导每人每年缴纳800元；后勤财务审批由办公室负责每天统计一次，每月30日前按照程序核销，并进行公示。

（六）资产管理：政府机关资产管理实行“统一采购建档、归口管理、分级负责、责任到人”的管理责任制。政办、财政所每季度对固定资产进行一次全面清理，做到账实相符，并登记清查记录存档。机关工作人员要爱护公共财物，合理存放和使用，严禁丢失或损毁。机关公共财物未经主要领导同意，一律不准外借。

（七）办公物品采购：

1.办公物品采购，包括物品购买、表册印刷、牌匾条幅制作、设备维修等各项开支，要严格执行审批制。事先未经审批自行采购办公物品的，不予核销。

2.采购程序：相关站办所提出采购申请,填报采购申请单,写明拟采购的物品名称、数量及预算价格等，经政办审核汇总,报请镇长批准后，统一由办公室负责采购，涉及固定资产的由政办会同财政所共同采购。

3.大宗商品及政府采购限额商品，一律按政府采购目录进行采购。所有公共服务性支出及工程支出实施前实行预算管理，并报旗政府采购办审批，采购货物7万元以上、项目资金10万元以上均执行政府采购制度，所有项目由镇长签字审批实行备案登记，否则不予报销。

4.采购办公物品所发生的费用及其它已发生的需要机关财务支出的费用应在当月及时核销。

5.采购的办公物品要登记造册，由申请采购人到政府办公室领取，并精心保管，妥善使用。

（八）大型个性活动经费：由实施单位负责人填报费用预算申请，由分管领导批复经镇长签批后，经费由政府统一安排。

（九）单位和个人往来账管理：

1.财务人员每月清理暂付款和其他应收款，单位和个人预借差旅费、项目资金的严格履行审批程序，即：单位和个人申请（注明还款和核销冲账期限）、财务人员审核资金性质、分管领导和镇长签批，2万元以上镇党委例会研究审批；单位和个人暂付款和其他应收款应当1个月内还款或核销支出单据冲账，逾期按照贷款基准利率1.5倍收取资金利息。

2.财务人员管理好暂存款和其他应付款，根据资金性质、库存量严格按照资金拨付审批程序及时拨付资金，即：单位和个人申请、财务人员审核、分管领导和镇长签批，2万元以上镇党委例会研究审批。

（十）旗直驻镇站办所经费实行定额补助管理，不足部分在其上级部门经费中解决。

司法所1万元、土地所1万元（公车修理、加油、保险等费用不再单独安排经费）；以上两个站办所严格控制经费，综合执法局全年经费10万元（公车修理、加油、保险等费用不再单独安排经费）；招待费严格按要求在镇政府食堂招待由政府统一报销。

（十一）八仙筒镇政府用车补贴管理：由于政府公务车辆有限，不能满足政府日常工作需要，为了及时完成政府公共事务使用个人车辆，给于一定的用车补贴。严格控制使用车辆补贴，一律办理政府用车审批手续，干部职工正常下乡和驻村开展工作一律不予补贴。除城关村（黎明、红升）外到其他嘎查村处理公事补贴标准：温都哈日、代林筒、马提筒、北八仙筒、双兴5个嘎查村的补贴30元；布日格图、迈吉干筒、西塔日牙图、扎哈塔拉、门迪浩来、东百兴图、垦务局、浩瑙格图、古力古台9个嘎查村补贴40元；德贝尔筒、提木日筒、查干百兴、西荒4个嘎查村补贴50元；四林筒、硭石、毛盖图、赛钦、衙门营子、敖包筒、黄花筒、永兴甸子8个嘎查村补贴70元；乌兰章古、南图、北图、乌兰额日格、农场、东方红、益和塔拉、白音敖包、平安地、新树林、榆树堡、大树营子、满楚克庙、北京铺子、东孟家段、西孟家段16个嘎查村补助80元。原则上每人一天补助不能超160元。到镇区以外奈曼旗境内处理公事按照差旅费核销制度执行。到奈曼旗以外办理公事原则上不能使用个人车辆。

（十三）收费及票据、印章管理：
所有收费项目严格实行收支两条线管理（包括村级），上缴非税资金管理专户，支出按照项目、预算由镇党委会审批。

财务章由会计保管，现金保存个人小章，每一笔转账支出由所长审批后方可付款。

票据管理实行专人管理，票据工本费由票据管理人员先行借支，待支出履行程序后再核销。

（十四）执行调度、研判会议制度：每半年（特殊情可以调整，必须召开一次会议）召开全镇财务运转情况分析调度会议，听取上上半年镇级财务运行情况，由镇财政所负责人汇报，并对下半年财务进行研判，参加人员党政一把手、分管财务领导、实施项目资金分管领导和具体部门负责人、镇财政业务人员以及其他相关人员。

（十五）、项目申请报批管理及内部审计制度。
项目申报实行对口管理，申报项目的经办人对项目的真实性负全责，不允许虚报和套取项目，所有项目申报前都要进行领导审批，并召开党委会专题研究形成文件后才能上报。
财政所财政财务账目实行内部审计制度，每年不定期审计一次，由所长牵头，财会人员实行互审，并且要有审计记录。

（十六）预算及合同管理，
1、所有公共服务性支出及工程支出在实施前实行预算管理，并上报旗政府采购办审批，执行通辽市通财购｛2020｝48号文件。
2、所有需要实施的工程或发生费用的工作均实行签合同或签协议制度。

（十七）2019年底机构改革后下划到乡镇的站所办同原有乡镇站所办执行本财务管理制度。

职工差旅费核销细则
（一）差旅费是指工作人员到常驻地以外地区公务出差所发生的城市间交通费、住宿费、伙食补助费和市内交通费。

（二）出差前，必须按考勤制度规定的请假程序及审批权限请假，从严控制出差人数和天数。

（三）在不影响公务、确保安全的前提下，应当选乘经济便捷的交通工具。

（四）出差人员应当按规定等级乘坐交通工具。乘火车应坐硬座或硬卧，乘高铁或动车应坐二等座,乘轮船应坐三等舱，乘飞机应坐经济舱（一般情况下副科级以下级别出差坐飞机费用自理）。

（五）核销标准：

1.城市间交通费凭票据核销。

2.住宿费，到旗政府所在地（大沁他拉镇）出差需要住宿的由办公室定点安排，并执行最低协议价格,出差人员自行结算凭票据核销。到呼市、通辽市及本旗以外的旗县政府所在地出差执行每人每天320元限额标准，到北京市出差执行每人每天500元限额标准，到其它省市出差按相关限额标准执行，凭票据核销（同时粘贴相应的会议通知证明及办公室备案证明）

3.伙食补助费，到通辽市内出差每人每天补助80元，到通辽市以外出差每人每天补助100元。

4.市内交通费，按每人每天80元标准执行。

政办派车出差的，不予核销城市间交通费和市内交通费。

（六）核销时限：出差返回后5日内填报核销差旅，逾期或未履行请假手续的不予核销，并每月30日公布差旅费核销情况。

（七）核销方式：核销差旅费严格按核销标准和时限执行。核销时，出差人员本人填写差旅费报销单，并附已经准假的请假条（分管领导、站办所负责人签字并在政办备案的表格），经财务人员审核，分管副镇长、镇长签字后核销。没有住宿单据，个人开车办公事的填写差旅清单，只能核销每天伙食补助和市内交通费各80元共160元。财务分管领导“三个一律不签核”：1.没有附文件（会议通知及出差请假备案表）的一律不予签字核销；2.出差返回超过5日的一律不予签字核销；3.未通过财务人员审核把关的一律不予签字核销。

本制度自2020年3月1起执行。

