上海分公司财务制度
一、财务人员必须认真执行国家的财务法规，本着向国家、单位、个人负责的精神做合格的财务人员。

二、要精通业务，胜任本职工作，积极完成任务，每月30日前交当月的生产经营表，每月不定期的清算一次现金，每月协助仓库清算一次库存，清算结果如实向领导汇报。

三、支票的管理和使用，财务人员应严肃认真地管理支票、印章。支票和印章必须由二人保管，相互监督，定期检查核对。

四、严格执行开票与收银二人监督制度，即开票者不得收银，收银者不准开票，特殊情况临时离开，必须另找他人代开。

五、加强票据帐册的管理，填写字迹要清楚，不允许涂改遗缺，更换新帐册须领导同意后方可更换，旧帐册原封上交，以作备查。

六、坚持原则，公私分明，不符合手续的票据不予报销，不符合手续的单据不给入帐，杜绝白条，帐面做到符合财税部门的要求。

七、严格把好支票使用关，任何人使用支票都必须经领导签字同意，数额限定，用途清楚，当天领当天使用，当天报销，空白支票不过夜。如违反规定造成一切损失由当事人负责。

八、控制现金使用范围，无特殊情况不准动用，一定要用的须经主管领导同意，并签字后方可借用，使用后及时报销，不超过2天时间，个人借款当月扣清，严禁重复借款。

九、积极当好领导参谋，准确提供经营中的各种数字，以降低成本，提高经济效益，发挥财务人员的最大作用。

上海分公司发票管理制度

1、财务人员必须严格执行国家的财税法规，本着向国家、向单位、向自己负责的精神，做一个合格的财务人员。
2、发票必须经税务部门培训，考验合格，取得资格的专职人员领购，严禁他人代替领购。

3、专人保管，专人使用，专柜存放。严格使用登记、签字手续。如有人员变动，认真履行交换手续，并有专管领导见证签字。

4、按发票要求开具发票、格式要规范，字迹要清楚，数据准确，禁止涂改，降低差错率。

5、严格禁止发票转借、转让代开发票。如发生违反财务法规行为，法律责任自负。

6、按财税部门规定的期限及时上报财务报表和纳税，并经常征求税务专管员对本单位的发票管理意见，便于不断改进管理工作。

7、分管财务的领导，要定期不定期对发票管理和使用情况进行抽查、指导、发现问题及时解决。
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