盐城市亭湖区信访局部门预算管理制度
第一章 总则
　　第一条 为加强财务管理，合理有效规范使用资金，根据有关财务管理规定，结合我局工作实际，制定本制度。
　　第二条 本制度适用于局机关。
　　第三条 局长对财务工作全面负责，但不直接分管财务，督促财务管理制度的贯彻实施，保证财务人员依法行使职权。
　　第四条 局机关年度预、决算需经局长办公会批准。
　　第五条 财务机构设在局办公室，负责编制、执行局机关预算和财务收支计划，办理财务收支事项，监督财务收支活动。分管办公室的局领导、办公室主任负责协助局长把好财务审核关。
　　第六条 财务主管人员负责制定局机关预算草案和财务收支计划，组织机关财务管理及会计核算工作，监督财务收支活动。
　　第七条 财务人员应当认真执行财务会计法律、法规和规章制度，坚持原则、秉公办事，保证财务会计资料真实、合法、完整。
第二章 预算审批管理
　　第八条 局机关全部收支活动纳入计划和预算管理。预算年度内，各科室应编制基本支出项目计划和估算，经分管局领导审批后，由办公室汇总平衡，经局长批准备案，作为实施预算管理控制的依据。
　　第九条 局机关对支出项目实行预算管理。除工资性和常规支出外，其他支出项目均应事先编制预算申请表，经局领导审批后执行。办公室根据批准的预算组织预算执行。特殊情况来不及预先审批的支出项目，事后由当事人讲明情况，补办预算审批手续。
　　第十条 预算申请表应写明支出的项目、依据、标准等内容。预算编制应坚持节约原则，做到合规、合理。
第三章 收入支出管理
　　第十一条 局办公室负责每年按要求编报机关经费预算。报批后要及时请领经费，同时做好资金调度工作。局机关所有收入要纳入账内统一核算。
　　第十二条 经费支出要贯彻“保障供给，厉行节约”的方针，既要保证机关工作正常运行的资金需要，又要精打细算，合理使用。
　　第十三条 工作人员出差、培训等，应严格执行财政部门有关费用标准和规定。
　　第十四条 加强办公用低值易耗品采购、领用管理，合理控制办公费用支出。
　　第十五条 局机关报纸、杂志、书刊征订由办公室根据工作需要集中提出征订建议，由局长审批。
　　第十六条 支出项目按规定批准后方可报销。报销凭证一律由经办人签字、部门负责人核签、分管办公室的局领导审批报销，并报局长备案。
第四章 资产管理
　　第十七条 局机关资产全部纳入财务管理。按照行政单位会计制度进行核算。
　　第十八条 按照《现金管理条例》规定的范围使用现金。办理付款业务在支票起用点以上的原则上用支票或公务卡结算,起用点以下以及支付给个人的款项用现金结算。现金借用、支票领用坚持“前款不清、后款不借”原则，由借款人凭批准的预算办理借款。个人因私借款不予办理。
　　第十九条 建立固定资产管理责任制，明确单项资产的责任科室和责任人。坚持定期盘点清查制度，每年年终资产管理人员应组织对局内固定资产进行一次全面清查，保证账账、账卡、账实相符。其他事宜按照规定执行。
第五章 财务信息管理
　　第二十条 实行月度财务收支报告制度。每月初，局办公室应将上月财务收支情况汇总，报分管局领导、局长审阅。
　　第二十一条 实行季度、年度财务情况分析制度。每季度结束后，局办公室应组织进行财务分析，提出加强和改进财务管理的意见、建议，报分管局领导、局长审阅。
第六章 内部审计监督
　　第二十二条 实行年度内部审计制度。每年由局领导指派相关业务科室组织有关人员对局机关财务收支的真实性、合法性和效益性进行审计，及时发现和纠正存在的问题，促进财务管理水平的提高。
第七章 附则
　　第二十三条 本制度如与国家或上级有关规定相抵触的，以国家或上级规定为准。
    第二十四条 本制度自发布之日起实施。以前的有关规定与本制度不一致的，按本制度的规定执行。
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