预算计划管理规定

1 、总则

1.1 为建立健全公司财务管理工作目标，动态监控生产经营运行情况，促进公司健康有序的发展，特制定本规定。

1.2 财务中心为财务预算的编制部门，公司所属各部门负责贯彻执行，财务管理部负责监督执行情况。

1.3 本规定重点规范公司所属各部门的预算计划编制、分解落实、分析考核等工作行为。

2 财务预算分类

2.1 预算按照管理性质划分为销售计划、成本费用计划、利润计划、财务收支计划等种类；按编制时间划分为年度预算、月度预算和临时预算三种预算管理方式。

2.1.1 年度预算：是由公司最高决策层结合各方面因素提出的全年主要经营目标。年度预算由财务总监协助总经理汇总编制，由董事长批准。

2.1.2 月度预算：是由公司所属各部门，根据年度预算目标和当前实际情况，逐月滚动提出的具体实施计划。月度预算由财务总监汇总编制，由总经理批准。

2.1.3 临时预算：是由无固定工期的特殊项目或由承担某项临时的交办任务，根据管理需要提出的专项预算计划。由经办单位提出基本资料，财务中心预算计划员汇总编制，财务总监批准下达。

2.2 各类预算计划的定义和审批权限，可经董事长依据客观需要做相应调整。

3 、预算与计划的编制下达

3.1 销售预算计划编制的程序和日程安排。

3.1.1 营销中心将各销售部上报的销售资料进行汇总整理后，编制年、月的销售预算计划报送公司财务中心财务管理部。年报时间于12月上旬，月报时间于每月25日前。

3.1.2 营销中心将所有销售合同订单汇总整理，按各类的品种、数量、规格、单价，以人民币计算总额报送公司财务中心财务管理部。年报时间为12月上旬，月报为每月25日前。

3.1.3 公司财务中心财务管理部根据营销中心报送的销售额计划再进行，编制出公司的年度（月度）销售预算计划草案，上报董事会、总经理批准后下达，这是公司其他所有预算的依据。年报的日期为12月中旬，月报日期为每月28日前。

3.2 每月25日前，各系统总监、部门经理和有关岗位必须向财务管理部提供本月计划预计完成情况和下月目标，据以编制滚动式月度计划。经财务总监和有关会议平衡批准后，于30日前由总经理批准下发至主管级以上领导。

3.2.1 月度成本费用计划。主要内容必须包含生产成本、制造费用、营销费用、管理费用、财务费用和营业外支出等其他费用。

3.2.2 月度利润计划。主要内容应包括国内销售收入、销售成本、销售税金、期间费用和预计实现利润总额。

3.2.3 月度财务收支计划。该计划仅反映公司的人民币收支预计完成情况和次月的安排。计划批准后，财务总监和总经理分别按照核决权限认真执行，除“董事长基金”临时解决计划外事项，支出项目不得串项使用和突破。

3.2.4 月度外汇结算计划。会计部每月25日前向财务中心预算计划员提供结汇和付汇预测。主要内容必须包含L/C结算和T/T结算在内的全部外汇收、付、转、贷、存等业务活动。

3.3 年度经营预算。每年12月20日前，财务总监和总经理必须向董事长书面递交本年计划预计完成情况和下年经营预测的报告。由财务总监协助董事长草拟下年的预算草案，经总监级领导和有关专家讨论通过后，由财务总监组织有关计划编制人员详细分解，其项目达到指导月度计划的要求。年度预算必须于12月30日前连同下年元月份的系列月度计划同时下发至公司所属各部门。

3.4 在计划编制和执行过程中，因特殊情况无法确定年度回款目标而影响月度计划下发时，由财务总监负责起草备用筹资方案，同时提交资金平衡会，内容主要包括：赊购方案、推迟一般性支出方案、清欠方案和贷款方案。经董事长或总经理批准后由财务总监组织落实并监督完成情况。

3.5 紧急筹资到位时，财务总监负责向总经理书面提出临时支出安排，批准后，负责召集有关负责人参加临时资金协调会，落实资金用途并实施。

4 、反馈与分析

4.1 财务中心会计部必须按照财务中心统一要求，按计划同口径分别设置明细帐或辅助台帐并及时登记和汇总。

4.2 财务中心财务管理部按月向财务总监、总经理、有关部门和生产单位报送预算计划执行统计结果。

4.3 月度计划的实际完成结果，会计部于次月7个工作日内向财务管理部预算计划员上报，针对差额另附文字说明。财务管理部根据合并汇总的公司总体指标完成情况进行预算差异分析，于9日前上报财务总监、总经理和董事长。

4.4 《年度财务报告》结束之后的3个工作日内，预算计划员必须对应年度预算所列项目按可比口径报告结果先由财务管理部经理审核，再经财务总监审批后报送总经理和董事长。

4.5 计划的种类及其指标项目，必须根据不同时期的管理工作重点，结合系统性和可行性原则，不断改进和完善。

4.6 计划完成结果的分析工作，包括与计划目标对比分析、与上年同期对比分析、与历史最好水平对比分析、与同行业对比分析和趋势分析。个别内部指标要进行各部门之间的对比分析。

4.7 预算的编制工作和指标执行情况考核，由财务管理部经理负责按计划性质和经营活动特点协助人力资源部制订专项考核方案，报总经理批准后组织实施。

5 、附则

5.1 本规定由财务中心制订，报总经理审核，董事长批准后生效。

5.2 本规定由财务中心负责解释并贯彻落实。

5.3 本规定由财务管理部考核执行情况。

5.4 本规定自颁布之日起执行。

