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资金计划管理制度 1 

  一、目的：为加强公司资金管理的规范性、计划性和有序性，提高资金使用

效率和风险管控能力，特制订本制度。 

  二、范围：本制度适用本公司内部各部门所有的收付款，制度所指资金计划

包括年度资金计划、月度资金计划、周资金计划。  

  三、计划原则:量入为出、整体平衡，按时编制、严格执行，实事求是、不

虚报。 

  四、计划执行： 

  1、各部门是资金计划的执行部门，每月末 25 日前各部门将下月资金收支计

划报财务部审核，财务部有权依据公司整体预算及资金情况对各部门资金计划进

行增减调整，经财务总监与总经理商讨签批后执行。  

  2、执行部门需在规定的时间上报资金计划，年度计划在年末 12 月 10 日前

上报，月度计划在月末 25 日前上报，周计划在每周四前上报。 

  3、各部门资金计划应建立在对部门工作合理预计的基础上进行编报，资金

计划需按付（收）款先后顺序、付（收）款项目依次填报。  

  4、资金计划的调整：除发生不可抗力因素的情况下各部门资金计划经总经

理签发后一般不允许随意变更调整。 

  5、资金付款的执行：资金付款计划按周执行，月度资金计划需填写本月第

几周支付，月度内当周未执行的付款可以递延到下周支付，但具体付款安排财务

依据情况而定，当月未执行的付款不再递延下月执行，各部门需在填报下月资金



计划时重新提交签批，财务部根据付款计划及时调度资金，资金付款申请单需注

明资金计划编号和项目名称，财务部依据签发执行的资金计划执行付款，无计划

的资金付款财务不予支付。紧急情况下需将情况以书面形式报告，依次经财务总

监、总经理特批后方可执行。 

  五、资金计划表填列格式详见附表，本制度自签发之日执行。 

  签发人： 

 

资金计划管理制度 2 

  一、适用范围 

  本制度适用于各职能部门、各项目公司各分公司编制资金使用计划。 

  二、控制目标 

  1、严格资金计划管理程序，确保资金使用合理、有效，以降低资本成本，

提高资本收益率。 

  2、每月资金计划一经生效，无特殊情况不进行特批资金支付。 

  三、审批流程 

  各职能部门、各项目公司、各分公司→主管副总→财务总监→总裁→财务执

行 

  四、时间规定 

  每月 15 日前，各职能部门、各项目公司、各分公司申报下月资金使用计划

到财务总监处 

  每月 20 日前，财务总监审核 



  每月 25 日前，总裁审批 

  每月 28 日前，融资部资金筹集计划完成，列入下月工作计划 

  五、本制度自发布之日起执行 

  部门资金使用计划 

  年 

  月 

  单位：元 

  资金用途 

  用款日期 

  金额 

  备注 

  部门经理： 

  主管副总： 

  财务总监： 

  总裁： 

  材料采购，工程进度付款管理制度 

  为提高资金使用效率，规范付款流程，以满足公司管理架构要求，制定本制

度。 

  一、适用范围 



  本制度适用于有采购合同的大宗材料采购或无采购合同但采购金额在 1000

元以上的采购和全部工程进度付款。 

  二、材料采购付款流程 

  1、为项目需要进行材料采购，要以项目所属公司的名义签订采购合同，材

料发票中的客户名称，应填写所属公司全称。如为窦家寨项目采购材料，合同单

位应是赞皇县舜地人旅游开发有限公司；发票中的客户名称与合同单位一致。 

  2、材料采购合同复印件送财务部备案。 

  3、填写材料采购付款审批单，供应单位、合同金额必须与采购合同一致，

付款方式注明现金、支票、电汇、网银等。 

  4、持材料发票，施工现场验收单和付款审批单，按审批流程进行审批支付。 

  三、工程进度付款流程 

  1、工程合同签订时，要以工程项目所属公司的名义签订工程施工合同。工

程发票中的客户名称，应填写所属公司的全称。如窦家寨项目工程，合同单位应

是赞皇县舜地人旅游开发有限公司；发票中的客户名称与合同单位一致。 

  2、工程施工合同复印件送 D财务部备案。 

  3、填写工程进度付款审批单，施工单位、合同金额必须与施工合同一致。

如有增减变化，应有补充合同或协议，申请拨款单位负责人必须有委托授权书，

如果施工单位是个人，领取工程款时，需提供个人身份证件。 

  4、持工程发票和付款审批单，按审批流程进行审批支付。 

  四、本制度自下发之日起执行，以前规定与本制度不一致的，以本制度为

准。 

  工程进度付款审批单 



  项目名称 

  施工单位 

  合同金额 

  增减金额+、— 

  实际总金额 

  已累计付款额 

  累计付款比例 

  ﹪ 

  本次申请付款金额 

  施工单位申请： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  材料部意见 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 



  工程部意见： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  主管副总： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  监理公司意见： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  预算部意见： 

  负责人： 

  年 

  月 



  日 

  财务部意见： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  财务总监： 

  签字： 

  年 

  月 

  日 

  监察室意见： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  总裁批示： 

  审批签字： 

  年 



  月 

  日 

  财务填写本次付款额 

  大写金额 

  已累计付款额 

  备注： 

  材料采购付款审批单 

  项目名称 

  供应单位 

  合同金额 

  已付金额 

  本次付款 

  付款方式 

  材料部意见： 

  负责人： 

  年 月 

  日 

  预算部意见： 

  负责人： 



  年 

  月 

  日 

  工程部意见： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  主管副总： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  财务部意见： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  财务总监： 



 签字： 

  年 

  月 

  日 

  监察室意见： 

  负责人： 

  年 

  月 

  日 

  总裁批示： 

  审批签字： 

  年 

  月 

  日 

  财务填写本次付款额 

  大写金额 

  已累计付款额 

  备注： 

  日常费用借款报销制度 



 为加强公司财务管理，合理调度资金，提高资金使用效益，根据国家法律、

法规和各项财政政策，结合本公司的具体情况，制定本制度。 

  一、借款制度 

  1、因工作需要借用现金或支票时，应填写“借款单”。 

  2、借款审批流程 

  借款人→部门经理→主管会计→主管副总→财务总监→监察室→总裁 

  →出纳支付 

  3、1000 元以下的异地项目公司借款审批流程 

  借款人→项目负责人→项目主管副总→项目公司会计→出纳支付 

  4、时间规定 

  借用现金两天内报销，借领支票三天内报销，差旅费借款在回公司上班后三

天内报销，原则上前账不清，后账不借。 

  二、备用金制度 

  1、因工作需要借领备用金时，应填写“借款单”，借款事由注明备用金。 

  2、备用金审批流程 

  借款人→部门经理→主管会计→主管副总→财务总监→监察室→总裁→出

纳支付 

  3、备用金标准 

  副总经理元，部门经理、分公司经理1000 元，其他人员 300 元 

  4、时间规定 
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