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浅谈企业“4+1”财务制度体系的
设计及应用

徐剑锋■

财务制度体系是企业管理的重要组

成部分。笔者结合企业财务管理的具体

实践，总结出“4+1”的财务制度体系，

从纵向角度将财务制度体系细分为规

则、流程、指引和表单四个层级，并将相

关层级融入信息化系统，助力企业财务

管理的有效落地。

1.规则层。规则层决定企业内部财

权配置，规范企业内部各类财务管理关

系，是企业财务制度体系的基础。规则

层在不同企业的具体表现形式不同，通

常表现为制度、规范、规则、办法、通

知等。设计规则层时应遵循一定的原

则，即对外落实国家法律法规、行业制

度准则的管理要求，将强制性规定融入

企业内部管理规则；对内服务于企业

战略目标和内部管理需要，适配企业具

体经营环境、商务模式、财务职能。

对于存在上级公司的下属企业，在

设计规则时除了构建自身内部规则以

外，还要考虑上级的授权及特殊管理要

求，比如有些公司实行制度一体化管理，

由集团公司制定框架性制度，提出原则

性的规定，二级或三级企业不能自行设

计财务管理制度，仅可根据企业实际制

定实施细则或操作规程等。

2.流程层。在进行具体流程设计时，

要兼顾效率和效果，既要通过流程管理

达到预期管理目的，又要最大程度地保

证管理高效率、低成本。管理职责的划

分是财务流程设计的重点。按照职责的

不同，财务流程可细分为财务主干流程

和辅助支撑流程。前者以某项财务管理

关系为依托，由财务部门牵头设计，打

通财务管理的纵向链条，明确具体的管

理路径，较有代表性的主干流程包括报

销管理流程、预算管理流程、资产管理

流程、资金管理流程等，相应流程还可

以根据管理需要进行再细分，如资产管

理流程包括资产调拨流程等。后者侧重

于业务活动中需要财务参与的过程，注

重与业务活动的衔接，比如采购方案设

计中财务部门的角色、合同签订过程中

财务审核的要点等。

3.指引层。指引层是对规则层和流

程层的解读，为具体使用人员提供标准

化的操作支撑服务，是财务制度体系落

地实施的关键。设计具体指引时，通常

要先确定指引的服务对象，站在具体服

务对象使用需求的角度，摘录财务规则

和财务流程中的管理要点，编写应用操

作模板，用服务对象易接受的语言进行

整合，以工作手册的形式予以发布，但

具体指引本身不具有强制性。

从指引的内容角度看，重复性高、

工作量大、与业务经办人关系密切的

财务事项都需编写应用指引，如财务

报销指引、项目转资操作指引、预算管

理指引等；从服务对象角度看，要体

现不同岗位在财务流程中的作用，包

括项目负责人（项目经办人、报账人

等）、业务接口人（部门预算员、报账

员等）、审批人（业务首签人、最终审

批人等）。指引编写完成后，要及时对

服务对象进行培训宣贯，使其尽快熟

悉掌握财务管理要求。

4.表单层。涉财表单是涉财流程上

的传递工具载体，通常需作为活动过程

或结果资料进行保存归档。企业在进行

涉财表单的设计时，应统一涉财表单的

样式，根据管理需要合理设置表单中

的项目要素，包括表单名称、表单内容

（事项名称、数量、标准、金额、备注）、

时间、签字部门和人员等基本要素。在

使用表单时，要与业务部门进行沟通协

商，将表单嵌入到适配的业务活动中去

（如采购合同中使用供应商XX项目执

行考核表），并植入到相应的财务和业

务系统中，打通业财管理的壁垒。此外，

财务人员还要根据需要编写一些映射

模板，如围绕预算项目构建“业务活动-

会计科目映射模板”。

5.系统层。ERP系统是财务制度体

系有效运行的技术保障。ERP系统涉财

模块的开发和使用过程是将财务管理规

则系统化的过程。在涉财系统设计上，

企业要推进财务主系统的建设，包括预

算管理系统、报销管理系统、账务管理

系统，并做好与外围业务系统的连通。

主系统的建设应历经项目准备、需求调

研、方案准备、方案测试、系统上线等阶

段，财务部门应统筹兼顾，将涉财管理

要求和流程融入信息化系统，嵌入标准

的表单，将管理活动和要求固化，以实

现财务管理的强制性要求。
（本文作者系广东省会计领军<后备>

人才<管理会计方向>一期学员）
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