[bookmark: _GoBack]成都市金堂社区发展基金会
财务人员岗位职责

为规范成都市金堂社区发展基金会（以下简称“金堂基金会”）的财务人员管理，根据《会计法》《基金会管理条例》等法律法规，按照《成都市金堂社区发展基金会章程》《成都市金堂社区发展基金会财务管理制度》的有关规定，特制订本制度。
金堂基金会财务人员由一名会计和一名出纳构成（可兼职），合理分工，各司其职；财务人员有责任向理事会、监事、秘书长报告金堂基金会财务收支状况，并综合考虑各方面因素对基金会可能造成的影响，为预算决策提供建议。
（一）会计人员岗位职责
（1）根据会计准则的要求，结合金堂基金会会计核算的特点，设置会计科目；
（2）对以下会计事项进行核算：款项的收付、财物的增减、债权与债务的发生与结算、资本的增减、费用的支出、由上述各种变化引起的财务成果；
（3）审核原始凭证；
（4）编制记账凭证并登记账簿，做到帐实相符、帐帐相符、帐表相符；
（5）按时编制会计报表并及时报税；
（6）根据捐赠人的要求编制相应的财务报告；
（7）根据理事会和秘书长的要求，向理事会和秘书长作财务报告并汇报相关事宜；
（8）负责会计档案及资料的保管。
（二）出纳人员岗位职责
（1）负责货币资金的收入、支出及保管工作，确保货币资金的安全完整；
（2）负责清算与货币有关的各项收、支及差旅费、项目借款的报销；
（3）及时登记现金及银行存款日记账，做到日清日结；
（4）按期与会计对帐，并对货币进行每月盘点，做到帐帐相符，帐实相符；
（5）按时编制“银行存款余额调节表”；
（6）如有未达数据，当月填制未达帐调节表；
（7）如出纳同时经手零星现金收入（如小额捐赠），必需向付款人开出三联收据，会计对收据与现金进行核对，经其签字认可后记入现金账。
本制度在实施过程中如与金堂基金会《章程》冲突则以《章程》为准。
本制度的解释权、修订权、补充权归金堂基金会所有。
本制度自金堂基金会第一届理事会第三次会议审议通过后实施。
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