





承双农字〔2017〕274号

双桥区农业局
关于印发《双桥区农业局财务工作制度》的
通  知

区森林公安局，局机关各股、站、所、室：
《双桥区农业局财务工作制度》经局党组研究通过，现印发给你，请严格落实各项要求。


双桥区农业局 办公室
2017年8月18日



双桥区农业局财务制度

第一章总则
第一条 为了鼓励激活增收节支，严厉杜绝铺张浪费，同时规范各类专项资金的使用，充分发挥有限资金的使用效益，促进全局经济健康正常有序发展，根据《中华人民共和国会计法》以及相关财经制度，制定本办法。
第二章收入管理
第二条 规范农业行政事业性收费和行政执法行为，严禁乱收费、乱罚款。严格按照国家有关规定，坚决取消不合理收费项目。全面落实“收支两条线”规定，局所有行政事业性收费和行政执法罚没收入全部上缴国库，实行“收支两条线”管理。
第三条 有不在区行政服务中心收费而自行收费或执罚的站、室，应指定专人负责，到局计财股申领财政正式票据。收费执罚后五天内应与局计财股结算，并将所收款项全额缴入国库。
第四条 各站、室取得各项收入，应开具合法票据。票据上必须详细填明收款日期、收入项目或事由、收费标准、
收费金额(应同时用中文大写字填写清楚)，并加盖收款单位公章及收款人签章等。
第三章支出审批报销
第五条 各站、室取得各种支出报销凭证必须手续合法、票据合法。
第六条 各站、室申请报销差旅费、会议费、业务招待费等各项费用，应按照区人民政府规定的标准填报。
第七条 各项支出费用报销前，须先由经手、验收或证明人在票据背面签字，并送局计财股审核，再经局主要领导“一支笔”审批后，方可报销。
第八条 因特殊情况需要向单位临时借款时，借条应经局主要领导审批，方可借支。借款人于事后应及时按文件规定办理结算和报销手续等。
第四章公用经费管理
第九条 局统一订阅的报刊杂志，由办公室负责分发管理。
第十条 局办公用品公室统一采购，专人管理，实行领用登记制度。
第十一条 局文件、材料打印坚持节俭原则，严格申报审批管理。各站、室的文件、材料，局打字室能完成打印的，必须在局打字室打印；确需由营业场所打印的文件、材料，各站、室负责人提出打印数量申报，报人秘股审核，经局分管领导和主要领导审批后，再交指定的营业场所打印。
第十二条 局公用、营业性用水电使用量及交费额，应由局水电管理员专职管理，建立专门台账，定期收缴。
[bookmark: _GoBack]第五章财产物资管理
第十三条 局机关财产物资由会计室统一采购，指定专人负责管理，并按国家管理部门之规定，建立起明细登记账册。凡价值在200元以上，使用年限在一年以上的财物，一律作固定资产入户列账。
第十四条 局建立专项资金使用管理的申报、审批、验收和审计监督制度，管好用活专项资金，严禁挪用专项资金。
第十五条 各类专项资金到账后，严格按照专项资金使用管理办法，经集体讨论、研究、批准后实施。
第十六条 专项资金实施项目完成后，必须上报局专项资金使用管理领导小组，接受检查验收。
第十七条 局每年对各类专项资金的使用管理情况进行审计监督，确保各类专项资金使用到位、管理到位，充分发挥资金效益。
第七章奖励与处罚
第十八条 严格执行本办法的站、室、个人，年度总结中，给予评先、评优。
第十九条 违反本办法之规定，视情况轻重给予有关责任人经济处罚、行政处分，构成犯罪的，由司法机关依法追究刑事责任。
第八章附则
第二十条 本办法如与上级有关政策规定相抵触的，按上级政策规定执行。

