财会联络员工作制度

一、认真负责办理日常会计业务，按时进行报账不得积压，严禁坐支现金。
二、负责保管农村财务核算中心核定的备用金定额，自觉接受各级部门的管理和检查。
三、对于大额的支出、要及时同农村财务核算中心联系，进行《报账申请单》的填制及审批工作。
四、严格按照审核程序的要求对原始凭证进行初审，在合理、合法、审批手续完备后，予以支付款项。
五、负责将农村财务核算中心编制的会计报表或其它事项送达所统管单位或村经济组织。

六、负责与村民理财小组人员完成定期的账务公开工作。

财务收支审批制度

一、村组的一切支付款项及报销凭证，须经经办人签字，财会联络员对凭证有效性审查，民主理财小组审核盖章后，由村主任审查批准方可报账，真正做到印章齐全。

二、收入凭证统一使用“杨陵区农村合作经济组织统一收款收据”，由财会联络员负责填写。支出单据必须达到“五有”，即：有抬头、有日期、有事由、有大小写、有经手人。

三、严禁大吃大喝、请客送礼。区乡干部下乡一律吃派饭，取消乡村两级招街费。

四、村干部尽量实行兼职，减少任职人数。干部工资补贴标准，要严格执行区转移支付资金管理办法的有关规定。

五、因公外出的住宿、交通费用，应坚持节约的原则，按照区上制定的具体标准办理，凡超标准支出的一律不予报销。

六、村级电话费，实行定额包干使用，严禁超标报销，严禁村级支出车辆的维修费，村干部交通费实行定额补贴或包干，具体标准按镇（办）研究决定实行。

七、各项支出发票必须及时清理，不得跨月跨季，否则一律不予报销。

八、鼓励和提倡为村上引资，引资的开支须报民主理财小组同意，经村委会研究和当事人共同签字后方可支出。

村级筹资筹劳管理制度

一、各村民筹资必须实行一事一议，民主决策、事前预算、上限控制的原则。
二、村级范围内筹资筹劳，主要用于村级公益事业建设。不得用于弥补办公经费、人员工资等。
三、村民委员会不得擅自提高标准向村民筹资筹劳，不得擅自改变筹资筹劳项目和用途。

四、按照一事一议的办法，经村民大会或村民代表大会通过的筹资筹劳方案，经农经站审核后，报镇（办）人民政府批准，镇（办）人民政府批准的筹资筹劳方案，报区减负办备案。

五、村级筹集的资金，属本村村民集体所有，应交“区一事一议”专户统一管理，用于议定事项的开支。

六、农村财务核算中心要严格按资金用途进行管理，实行财务公开，接受村民监督。

村级合同管理制度

一、农村财务核算中心是管理全镇（办）村级集体经济组织内部各类经济合同的职能部门。
二、各类经济合同的发包，必须经村合作经济组织牵头，村民代表参加，遵循符合政策，民主议定的原则。

三、村级鉴订各类经济合同时，必须鉴订书面合同，至少一式三份报镇（办）农村财务核算中心并加盖印章后方可生效。一律实行风险抵押承包方式，真正做到“三对口”。坚持杜绝人情合同、口头合同、强权合同。

四、抓好合同的兑现及纠纷合同的调解工作，维护合同的法律性，各村的合同管理应达到“规范化”、“制度化”、“法律化”。

五、设置合同鉴证登记簿、纠纷合同调解登记簿、回访检查登记簿，对经过鉴证和调解的合同及形式的材料要分类整理成卷，及时归档管理。

村集体资产管理制度

一、各村要制定集体资产管理制度，农村财务核算中心监督执行。
二、集体资产的范围包括：集体所有建筑物、机械设备、电力设施、乡村道路、文教卫生设施、土地、果园、荒沟及自然资源等。

三、所有集体资产要有专人管理、建册登记，设立集体资产登记簿，及时登记资产变动情况，定期进行资产清查，固定资产要按照有关规定提取折旧费，并定期向农村财务核算中心报送集体资产报表。

四、集体资产的购置、变价、出售，须经村民议事会讨论，报农村财务核算中心审批，实行公开、公平、公正、禁止任何单位和个人侵占私分、平调、截留、挪用农村集体资产，造成丢失和损坏的，依法追究有关人员的经济责任。

五、各村要定期向集体组织成员公布资产运营和财务收支情况，实行民主监督。

