竣工文件管理项目财务管理办法

为加强竣工文件编制项目的财务管理，进行合理的成本核算，有效控制资金收支，有利推动编制工作顺利开展，本着降低成本，厉行节约的原则，依据湖南省公路学会财务管理办法的有关规定及结合项目组的实际情况，特制定本办法：

一、项目财务管理必须遵守国家有关法律法规的规定，遵守社会团体的会计制度与会计准则和《湖南省公路学会财务管理办法》，做好财务管理工作。
二、竣工资料编制项目成立初期总项目负责人应做好驻地资金总预算和年度经费使用计划，并经学会相关领导审批后方可按计划开支。
三、项目负责人及编制组要按财务制度认真审核原始凭证，如实反映财务状况，做到内容真实、数字准确、手续齐全。日常报帐具体要求如下：
1、发票报销：必须按财务要求填写“报帐单”，填写内容要真实、字迹工整、准确齐全，填写用途，并由经手人、编制组负责人、项目总负责人签字，经学会领导审批后方可由财务人员办理报帐手续。

2、备用金：编制组借备用金由项目负责人填写备用金使用原因、金额，经学会相关领导审批后财务方可办理；原则上备用金每笔借支需在当月三十一日之前归还或冲抵。备用金金额根据编制组计划借支，一般备用金每项目每月借一万元。

3、支票的管理：凡购买二千元以上的大件物品均要采用转帐支票结算，支票必须经学会主管领导审批后，领用人本人签字凭发票转帐。

四、固定资产管理：凡购买价格为二千元以上的固定资产以及办公设备均需事前提出计划，由两人共同采购，然后交学会财务部门进行登记造册，应详细注明型号、时间、价格，并由领用人和使用人签字。
五、驻地开支：主要为聘用的工作人员待遇（工资、补贴、奖金、差旅费）、日常办公费、办公设备费、驻地生活费、汽车使用费、招待费等组成。
1、人员待遇：含工资、奖金、补贴、加班、保险费等，其中：工资按聘用合同确定，奖金按工作完成情况和本人表现进行奖励。法定节日、保险、防暑、防寒、差旅费等补贴按国家有关规定办理，住地补贴按岗位高低给予每人每天补贴。

2、日常办公费：为与竣工资料项目有关的办公所发生的费用，原则上是在计划开支范围内按实报销。

3、办公设备费：包括设备购置费用及其后期的维修保养费用等。

4、汽车使用费：是指由于工作需要所发生的交通费用，包括过路过桥费、油费、维修保养费、保险费、规费等。汽车使用费原则上按项目分开计算费用，由项目负责人计算各个项目的分摊费用；

5、项目招待费：是因工作需要所发生的招待费用，原则上在计划开支范围内按实报销，单次招待费用400元以上，需事先经学会咨询部负责人同意。

六、员工待遇
1、工资：按编制组聘用人员岗位标准进行，编制组负责人（1600元/月）、一般人员（三档1400元/月、1200元/月、1000元/月）、司机（1000元/月）。

2、奖金：奖金分配按岗位、工作绩效、工作时间等多方面因素综合考虑，但主要以工作能力和绩效来衡量。奖金来源由学会拨付奖金总额进行分配。

3、差旅费规定：
⑴ 驻地伙食费用补助15元/天，以在驻地时间为准，若业主有食堂解决伙食则不予补助；

⑵ 驻地编制组工作人员享受差旅补贴15元/天，以在驻地出差时间为准；

4、加班费规定：
驻地上班原则上每月休假四天，没有特殊情况原则上不加班，加班费已经考虑在工资和奖金内。

5、手机费按包干使用：
⑴ 项目负责人月手机费为300元/月；

⑵ 编制组负责人为200元/月；

⑶ 其他人员100元/月。

6、保险费：按国家有关规定对聘用人员进行参保；

七、项目组日常报帐时间基本确定为每月三十一日之前以实际开支冲本月借支，并办理下月借支。
八、本制度自二〇〇七年七月一日起开始执行。
