财务管理制度
第一条会计人员应严格执行各项财务规章制度。以合法凭证为依据，及时填制会计凭证，登记会计账簿，编制财务会计报表，做到内容真实、数据准确、手续齐备、资料可靠、操作规范。
第二条 单位开设必要的银行存款账户，须在财政一体化系统内上传旗政府审批的红头文件，经由财务人员审核后，报财政部门审批。不得私设小金库或公款私存。
第三条各项收入要严格执行“收支两条线”的管理规定。对按照规定应上缴国库或者财政专户的资金(如:土地承包费等)，应由单位财务人员出具规范的票据，并按照国库集中收缴的有关规定及时足额上缴。不得以任何形式隐瞒、滞留、截留、挪用、私分和坐支。
第四条 严格执行“三重一大”决策机制，大额资金(单笔超5000元，含5000元)的使用，须经管委会集体研究决定。
第五条单位各项经费支出实行分管财务领导制度。
(一)发票须由经办人签字、财务人员复核签字、分管财务领导审核签字后报销。
(二)单位经费包括但不限于:（办公费、维修维护费、其他商品服务支出、其他交通费、取暖费、电费等）
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1.职工因工作需要到旗外参会、培训、考察、办事等为出差。
2.职工出差前须向办公室进行报备审批，事中、事后报备一律不予报销。
3.从严控制出差人数和天数;严禁无实质内容、无明确公务目的的差旅活动。
4.相关领导、财务人员等对差旅费报销进行审核把关，确保票据来源合法，内容真实完整、合规。对未报备擅自出差、不按规定开支和报销差旅费的人员进行严肃处理。
第七条差旅费报销流程
1.职工出差时先行垫付所需费用，结束后应在七日内(特殊情况除外)到财务股办理报销手续。经财务股初审、分管财务领导审签后核销。如不能付款挂账处理。逾期不予核销。
2.差旅费报销时应提供出差审批单、机票、车票、住宿费发票、会议通知文件或微信群通知截图等有效凭证。
第八条差旅费报销标准
出差住宿、乘车、伙食补助费等严格按《旗财政局《奈曼旗本级党政机关差旅费管理办法》奈财字(2014)17号)》标准支付，超过标准的不予报销。
1.伙食补助费按出差自然(日历)天数计算，按规定标准每人每天 80元包干使用。市外出差按规定标准执行。出差人员应当自行用餐。凡由接待单位统一安排用餐的，应当向接待单位交纳伙食费并出具合规票据，否则单位不予核销。
2.通辽市范围内出差的交通费按出差自然(日历)天数计算，每人每天 80元包干使用。携带公务用车等交通工具的，不再领取该补助。
3.去通辽市或去市外出差的，有往返城市间交通费发票，可以按照旗财政局旅差费管理办法执行，报销城市间交通费、伙食费补助和市内交通费。
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