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巴福镇人民政府
关于进一步加强财务报销管理的通知

镇机关各部门、各直属事业单位、各村（社区）：
为贯彻落实党中央、国务院关于进一步严肃财经纪律、规范财务管理的总体要求，结合高新区财务管理和审计监督的要求，现就进一步加强我镇财务报销管理工作通知如下：
一、明确目标，强化意识
根据中共中央办公厅、国务院办公厅印发《关于进一步加强财会监督工作的意见》的文件精神，将定期对财务报销进行审计与监控，确保财务管理的透明性与合规性。通过建立健全内部控制制度，防范财务风险，提升管理效率。
2、 严格执行，规范操作
各部门必须严格遵守财务报销管理制度，确保每一笔费用的报销都有相应的预算安排与合法有效的支出凭证。对于超标准、超范围的报销申请，财务部门应予以拒绝，并指导相关人员进行整改。
1.报销凭证需完整、真实、合法，任何单位和个人不得伪造、变造凭证。
2.加强对各类经费使用的监督和管理，特别是对公款吃喝、公车私用等行为的财务报销进行严格控制。
3.报销流程必须遵循单位内控管理规定，从报销申请、审批到支付，每个环节都应严格审查。（经办人员审核-科室负责人审核-业务分管领导审核-财政稽核审核-财政办负责人审核-分管财政领导审批-镇长审批-出纳支付）。
4.原则上当月开支当月报销，超过三个月的经费报销票据不予报销；原则上不允许跨年度报销。
5.经费报销需填写“费用支出报销单”，按规定填写确保要素齐全，内容真实完整，并附相应原始单据及相关材料。
6.对应使用公务卡结算的公务支出，确因特殊情形未使用公务卡，须填制“未使用公务卡结算情况说明”，经分管领导签批同意后方可报销。
三、提升透明度，增强监督
建立健全财务信息公开机制，定期在单位内部通报财务状况和报销情况，接受广大员工的监督。鼓励员工举报财务违规行为，对违反财务管理规定的行为将依规严肃处理。
四、培训与指导，持续改进
加强对财务及报销人员的培训和教育，提升其职业道德和业务能力，确保其能准确理解和执行财务管理规定，保证报销管理的专业性和准确性。同时，根据实际运行情况，不断优化完善财务报销流程，提高财务管理效率和质量。
五、强化责任追究
对于违反财务报销规定的行为，将严格追究相关人员和单位的责任。对于屡次违规的部门或个人，除按规定进行处罚外，还将视情节严重程度进行通报批评或其他纪律处分。
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