村级财务管理制度
为了做好我乡村级财务工作，规范村级财务行为，严肃财经法纪，切实保护集体和村民的合法权益，根据上级主管部门的有关规定，制定我乡村级财务管理规定：
（一）村级财务的管理形式
村集体经济组织的账簿、凭证、现金、银行存款，由乡农村集体经济服务科代记、代管，其所有权仍属村集体经济组织。
（二）村级财务的账簿设置及管理制度
1、村集体经济组织设置现金日记账、存款日记账、财产物资登记簿、债权债务登记本、内部往来登记本。
2、乡农村集体经济服务科设置总账、明细账、现金账和银行存款账。
3、村集体经济组织各种账管，收据，报乡农村集体经济服务科统一整理归档。
（三）财务人员管理制度
1、村级会计人员负责办理村级的财务事项，登记有关账簿，按要求向农村集体经济服务科报账、缴款、定期核对相关账目和盘点库存现金，做到乡村两级账目相符。
2、农村集体经济服务科要严格财务手续，农村集体经济服务科科长和总会计要认真审核村级的各项收入、支出凭证，不符合规定的严禁入账。
3、村级财务管理，实行收支两条线，绝对禁止坐支，凡发现坐支现金，农村集体经济服务科将按有关规定给予处理。
4、村级的财务收支凭证，每月必须到农村集体经济服务科报由账一次，同时核对账目，清点库存现金，做到乡、村两级账目余额等，库存符，手续清。报账时间：在每月的20日以前，如果业务量多时可随时来报。
（四）财务审批制度
1、村级财务收支要严把审批关，每张票据必须有经手人或领，付款人签字，必须有村支部书记、村委会主任签字盖章，必须有理财小组负责人签字盖章，同时还要有包村干部签字。如有招待费车费等特殊开支，除上述审签手续外，还需有镇纪委及镇主要领导审批。
2、村集体支取代管资金必须先由村主要干部审批，镇有关领导逐级审核，再到镇农村集体经济服务科支取，支取小1000元以内，由镇农村集体经济服务科科长审核，支取1000-5000元资金由镇政府主管领导审核，5000元以上由镇政府党委书记审核。
（五）村级财务管理责任制度
1、村党支部书记和村委会主任是村级财务管理的直接责任人，离任时要接受离任审计。
2、村干部不得代理会计办理财会事项，不得直接经手票据现金。
3、村集体经济组织各项收入、支出必须全部纳入账内管理，绝对禁止以收代支、设账外账、小金库等。
（六）民主理财制度
村级设理财小组，由五至七名成员组成，并定期召开民主理财会议，公布当期村内收支和其他财务事项，接受理财小组人员审理监督。
（七）现金、银行存款管理制度
1、村会计保留周转金不超过1000元，其余资金全部上交镇农村集体经济服务科管理，村收入大的现金1000元以上，当日内必须送交镇农村集体经济服务科管理。
2、村集体经济组织资金由镇农村集体经济服务科存入银行管理，一村一户，发生业务时镇、村同时登记账薄，并严格按照内部控制制度，保证村财村有。
（八）票据管理制度
村集体经济组织各项收入一律入账，并使用由镇农村集体经济服务科领取的专用收据，禁止使用其他收据入账，否则将按照有关规定给予严肃处理。收据领取、收回严格按手续办理。
（九）重大财务事项管理制度
村级的重大财务事项要按照村政事务“六步决策法”执行。村级重大财务事项包括：大中型固定资产购置、变卖和报废处理，大额的对外投资项目，大额借债，较大的财务项目开支，呆账、死账的处理，农业项目的招标发包方案，以及其它重大财务事项等，具体规定如下：
1、村集体发包农业项目、村集体大型购置支出和其他群众关心的事项，必须民主公开，竞价投标。上述项目实施前必须先将方案报镇政府审批，实施时必须有镇农村集体经济服务科人员，包村包片领导参加，并签订有关合同，否则镇农村集体经济服务科不予报账。
2、村里的大型购建支出报账，必须开据正式税票，同时还要有招标承包合同或复印件、工程预算以及验收合格证明等必备的资料做为附件入账。
（十）财务公开制度
村级财务要按市纪委、财政局的要求公开账目，公开前要到镇农村集体经济服务科审核，否则无效。
（十一）集体资产管理制度
村级应设一名专职或兼职保管员，并设财产、物资出库登记浦。村会计、保管员，镇农村集体经济服务科定期盘点财产、物资，发现亏损、盈余及时做出处理。
[bookmark: _GoBack]（十二）实行“双代管”，镇、村两级财务人员，镇、村两级审签人员，要严格按照本规定执行，并实行责任追究制度。
