财务基础工作调查题纲
1、 会计机构和会计人员配备情况

（1） 单独设置会计机构还是委托会计公司记帐（如果是后者请提供委托的代理记账单位的营业执照复印件）。
（2） 是否配备专职会计人员，会计人员是否持证上岗。
（3） 会计、出纳岗位是否分设，是否配备2名以上具有会计从业资格的专职工作人员担任会计和出纳工作。
（4） 会计人员是否按规定完成继续教育、是否参加社会组织财务管理培训。
（5） 会计人员变动是否履行了必要的交接手续，移交清册是否作为会计档案保管。
2、 财务制度的建立、健全情况
是否制定了较完善的财务管理制度及内部控制制度，列出本单位制定并正在执行的有关制度名称并同时提供各项制度的电子文档。内部财务管理制度包括但不限于以下几方面的内容：
1、会计核算办法或规程；
2、财务会计人员岗位职责；
3、现金和银行存款管理；
4、项目(业务活动)收支管理；
5、会费收支管理；
6、费用支出标准和审批；
7、实物资产(包括固定资产、存货等)管理；
8、投资(实体、刊物等)管理；
9、分支机构财务管理；
10、预算管理；
11、票据管理；
12、财务报告编制与财务分析；
13、会计档案管理。
3、 会计核算规范情况

（1） 单位现执行何种会计制度（事业、企业、民间非营利）

（2） 单位采用手工记账还是电子记账

（3） 是否将独立核算的部门及分支机构的财务报表纳入汇总报表
（4） 是否有对外投资，对外投资种类是什么（投资设立企业、购买债券、股票等），投资是否在往来科目核算？投资收益的核算方法？
（5） 固定资产是否按规定计提折旧，折旧金额计提是否准确
（6） 是否按月编制银行存款余额调节表；
（7） 记账凭证内容是否完整，填制是否规范，凭证相关人员的签字或签章是否齐全，装订是否及时、规范；
（8） 会计档案是否有专人管理，是否存放有序、查阅方便，且建立会计档案保管清册(有立卷、 归档、查阅、保管、销毁和移交等记录)。
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