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一、建立例会制度
(一)干部例会：
每周星期一上午9：00财务管理中心召开科长(含子公司财务科长)以上干部会议，会议由财务总监主持，主要内容为：
1、各科长汇报各科室上周的工作情况和需要协调解决的问题;
2、财务总监通报公司的重大经营事项和有关公司会议精神，总结上周工作，布置本周工作任务和工作重点。
(二)科室工作例会：
财务管理中心以科室为单位每周(具体时间各科室自定)召开一次科室全体财会人员会议，会议由各科科长主持，主国内容为：
1、科长传达公司干部例会的有关精神，总结上周工作，布置本
周的工作任务和工作重点;
2、协调处理本科室的有关工作和需要解决的问题。
(三)全体财务人员例会：
财务管理中心每月10日前召开一次全体财会人员大会，由财务总监主持，主国内容为：
1、
2、
3、财务总监通报公司及财务管理中心的有关情况;各科长对本科过去一个月的工作情况进行总结汇报;财务总监归纳过去一个月的经验和不足，布置下个月的工作任务和工作重点。
二、建立业务学习制度：
(一)：每周星期五下午为财会人员业务学习时间，财务管理中心除留下必要的值班人员外，都必须参加业务学习。业务学习原则上以科室为单位组织，根据需要可召集财务人员集中学习，工作时间不能学习的业余时间一律补上。
(二)：每月抽出一天(星期六或星期天)为全体财会人员集中学习时间，由公司聘请外部讲师或公司内部业务骨干进行培训。
(三)：学习或培训的主要内容如下：
1、学习国家及政府部门颁布的有关财务、会计、税务及经济法规;
2、学习公司有关财务会计方面的规章制度及规定、办法;
3、学习、研究有关财务会计理论与实务操作;
、研究、讨论公司急需解决的财务、会计问题;
5、学习、研究有关现代化管理方法和技能;
6、其他有关业务问题的专题研究和讨论等。
三、建立财务管理中心内部考核制度：
(一)：每月20-25日为财务管理中心内部考核时间，由各科科长负责组织，内部考核分两个阶段进行：
第一阶段：各科室内部考核。首先由每名会计人员自行填写《会计人员工作考核表》，然后由科长在考核表上填写考核意见;
第二阶段：科室之间循环考核。即本科室的人员考核其他科室的人员。
(二)：循环考核的具体方法是：
1、内部结算中心(资金科)考核会计科，会计科考核财务科，财务科考核内部结算中心。
2、考核人员要认真检查，正确评价每名被考核人员的工作情况，按照考核要求逐项评分。
(三)：《会计人员工作考核表》每月报财务总监集中备案，作为财会人员晋升、岗位变动、综合评价的重要依据之一，同时若财务人员连续三个月考核低于60分，财务人员将被降薪或交运营管理中心另行安置。
四、其他：
(一)：本制度由财务管理中心制定，解释和修订。
(二)：本制度自颁布之日起执行。
