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采石场财务管理流程

步云山长巨石场财务管理流程及办法为了加强公司财务管理的工作，完善公司的报销程序及规定，合理控制公

司经营费用，结合本公司的实际经营情况规定本流程及办法。一费用审批及报销流程：各项费用开支，必须经

部门经理以上人员和财务审核后，报总经理批准，并按以下报销流程办理：粘贴相应票据财务预审经办人签字

项目负责人签字财务负责人签字总经理签字r/>未通过二具体财务流程及规定：汇款用款审批流程：各部门用款

要填写《请款单》或《借款单》。申请汇款填《请款单》，并写明汇入行或收款人姓名开户行账号并注明用途

，经申请人部门经理签字，财务审核，总经理签字后，由出纳员汇出。购买材料出差个人借款的必须填写借条

，注明借款事由金额（大小写完全一致，不得涂改），业务完成后取得的发票收据等外部凭据经各个部门审核

总经理签字后再到出纳处清帐。费用报销流程及规定：日常费用支付，需要先请示后办理，取得票据后由经办

人签字部门主管签字财务审核总经理签字后方可报销。经办人员要在不增加成本费用的情况下尽量取得发票，

特别是大额的费用，实在是无法取得发票的也要取得对方收据等外部凭证，会计出纳员不得代替别人填制现金

支出凭证收据。�报销单及时到出纳员处办理报销，不得滞留个人手中，出纳员要对费用报销单进行审核，看是

否有涂改费用计算是否错误后附发票单据是否齐全合法，审批手续是否齐全合法，审批手续是否齐全。石场费

用由出纳员按月归集分类粘贴，所有原始票据必须由经办人石场经理出纳员签字方可报销，经财务审核总经理
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签字后把票据转会计处记账。材料采购流程及规定：材料采购后办理材料入库验收手续，由保管员填制入库单

，并由采购人员在入库单上签字，取得财务联附在发票或收据等票据后面，并由采购人员在发票或收据等凭据

上签字，注明具体用途，经部门经理签字财务审核，总经理签字后方可报销。采购后的材料能打入库的报销打

入库，对于不能或不需要入库的材料由保管员直接使用者负责验收，验收后直接在发票或收据上签字，对于不

在维修车间进行更换的大宗配件采购人员或维修负有回收的责任，归集到仓库集中变卖处理，任何人不得私自

变卖处理。

出纳员流程及规定：出纳员根据审核签字后的单据付款或汇款，根据审核后的凭证，重点复核原始凭�证的数量

金额是否与报销单据相符，无误后办理首付款项，并在原始凭证上加盖“收付讫”戳记。出纳员每天都要登记

现金和银行存款日记账，每日按照业务发生的先后顺序逐笔序时登记，做到日清日结，并且每天核对账面结余

数与实际库存是否相符，做到账实相符。出纳审查支付款项的原始凭证，必须有收款单位或个人的收款证明以

及签字，有审批人签字出纳员不得替领款人打收据。保管员根据材料采购员提供的材料供货商发票或收据上所

列明数量金额填制入库单，并且要求保管员和采购人员在入库单上签字，入库单财务联附在发票收据的后面，

经项目经理签字，财务审核后，报总经理签字报销，不许只凭入库单据报销。差旅票报销流程及管理规定：职

工出差本着节省效率的原则，车船票机票费宿费据实报销，出差回来后必须填制《差旅费报销单》《差旅费报

销单》只是报销路费宿费市内通勤等费，用，其他支出一律不得粘贴在报销单上，其他支出要单独用费用报销

单粘贴报销。出差借款要填写借款单，经部门经理签字财务审批总经理签字后方可借款，出差回来后天内必须

到财务办理报销手续，采石场财务管理流程还清余款，否则从预支工资中扣除。个人朋友个人招待公司概不负

责，对上级管理单位如国地税工商林业环保国土资源局等招待费由公司负责，原则是�一人陪同。

三其他财务要求及规定：对会计工作及要求会计根据审核无误的各类原始凭证，按会计制度规定的会计科目和

会计软件的要求编制和输入记账凭证。

月末终了，根据总账科目余额平衡表，与各明细账核对，保证账账相符，同时，采石场财务管理流程还要根据

账簿记录与库存实物货币资金往来单位或个人等进行定期核对，做到账证账实相符。对于机械设备使用由调度

管理，所有的设备必须经调度调动，每天都要统计上报各台设备的使用情况，工作小时或台班数，所有的机械

设备每天一票，由司机填写主管人签字确认，每天报会计统计。�伙食费财务管理要求工地要有专人记录工地每

天的就餐姓名人数顿数，按月汇总上报财务，特别是要把外单位就就餐人数记录清楚，需要扣款的要在汇总表

中单独标注清楚，经项目主管签字后报财务。对开票员的要求公司销售的块石大块石要开具票据，一车一票，

票据一式四联，给买方一联铲车一联，财务一联存根一联，购买方要在销售票据上签字，铲车见票装车，每月

第2页 http://www.jawcrusher.biz

http://www.jawcrusher.biz


采石场财务管理流程

把收入按照购货方汇总坐标上报财务，不论收款与否，，汇总表后附有销售票财务联，汇总表需开票员与出纳

核对。对于铲车联司机联司机签字后要每天交回出纳，作为日后索取款项的依据，司机不得遗失销售票，遗失

比照司机丢票进行罚款，以后去对方要账，不得到财务索取财务联。

采石场财务管理

对当月销售的全部收入填写销售收入汇总表，详细列明客户名称数量单价金额及当月销售收回现金货款转账货

款应收款余额，经出纳签字后附收据及销售票财务联上报财务。�外用车辆设备结算财务管理方法一外用车辆机

械设备的使用必须经总经理同意方可使用，在使用时必须填写作业记录，实行一车（机）一票，由公司放票员

签发票据，放票员需要把每天发放的票据进行汇总登记，然后把存根联转给核算会计进行统计登记台账。在结

算开票日，车主需要出具由放票员签署的票据客户联，由放票员与统计数据进行核对，核对无误后开具证明并

签字给会计，会计与统计台账核对正确后开具结算单据并与会计和车主签字确认。

二加油押金收取时全部按姓名车号开据收据，给客户一联，财务联一联附在《外用车辆机械设备结算表》后面

。三外用车辆加石场柴油项依据保管员开据的柴油“销售票财务联”填写，在结算日前或月末前加的油全部按

每个车主(机主)每次加油的销售票汇总填列，保管员把销售票财务联转给工地核算会计，核算会计把保管开具

的柴油销售票在结算日进行统计在结算款中扣除，把销售票附在各车主结算票后面作为扣款依据。

四伙食费扣取由核算会计统计自上次开票日到本次开票日给外用车辆设备操作人员在石场食堂的就餐人数和金

额，以书面形式经统计核算会计和项目负责人签字上报据以扣除，把统计资料附在结算单据后面。

注：附《外用车辆机械设备结算表》�燃油核算管理方法为了规范公司燃料油的管理和核算，优化管理流程，明

确责任，结合公司的实际情况，特制定本方法。二燃油购入后保管要认真核实购进油品的品种数量，发现品种

不对或数量短缺要及时上报，依据送货单上的数量核实是否正确，核实后双方签字。并且把自家机械设备与外

用机械设备分开等级核算，月末把所有的石场机械设备加油记录按每台机械设备进行汇总，填写“月份机械车

辆加油汇总表”（自用部分），依据汇总表数据开具出库单，汇总表和出库单由保管员和项目经理签字后月末

上报财务。对于外用设备加油保管员要每次开具销售票，注明数量零售单价金额，一式四联，对方一联，财务

一联，保管一联，存根一联，财务联转交核算会计作为结账扣款的依据，附在外用车开票后面：保管联随《月

份外部设备加油汇总表》上报财务作为挂账依据。
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原文地址：http://jawcrusher.biz/ptsb/K8fKCaiShiH7ohS.html
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