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对外出租资产的财务管理制度
    第一条 为了更好的加强管理、监督公司各项对外出租资产，确保公司的转让收入准确及时回笼，特制定本制度。

    第二条 对外出租资产包括各门店转让商铺部份。

    第三条 转让商铺有两种收费方式，一是出租转让商铺收取房租，二是出租部份商铺店内面积收取使用费。

    第四条 出租转让商铺收取房租的，应由相关部门制定《商铺转租明细表》，逐一登记转租门店名称、承租方名称、转租面积、转租金额、转租期、合同约定收租日期等内容。

第五条 出租商铺店内面积收取使用费的，应由相关部门制定《商铺使用权部份转让明细表》，逐一登记转租门店名称、承租方名称、合同约定年收费金额等内容。

第六条 《商铺转租明细表》、《商铺使用权部份转让明细表》应根据转租情况及时更新，并上传公司财务部审核人员。

    第七条 财务部审核人员，根据上述两表监督审核商铺转租收入、商铺使用权转让收入是否足额收取。

    第八条 将商铺使用权转让给银行用于ATM机使用的，应制定《门店ATM机电费使用登记表》，逐一登记电表起止度数、使用度数、电费单价、电费金额、银行工作人员签名、门店经手人签名等内容。

    第九条 门店每季度将《门店ATM机电费使用登记表》传回公司财务部审核人员，用作向银行方收取电费的依据。

    第十条 应向银行收取电费的门店，如为供电局提供的收费发票，则相关门店复印供电局提供的发票，每季度随《门店ATM机电费使用登记表》交给公司财务部审核人员。

    第十一条 应向银行收取电费的门店，如为物管公司提供的收费收据，则相关门店在物管公司复印供电局给物管公司开具的发票，每季度随《门店ATM机电费使用登记表》交给公司财务部审核人员。

    附表一：《商铺转租明细表》

    附表二：《商铺使用权部份转让明细表》

    附表三：《门店ATM机电费使用登记表》
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