西海岸新区工商业联合会
财务报销管理制度

    认真执行国家有关法律、法规和财务规章制度；严格收支管理，合理调控资金；量入为出，保证重点；厉行节约，杜绝奢侈浪费；注重资金使用效益。依法设置会计帐簿、会计凭证、会计报表和其他会计资料，必须符合国家统一的会计制度规定，并建立档案，妥善保管。
    1、资金管理办法。各科室于每月15日前将次月所需资金计划报主要领导，财务室根据领导意见和资金情况做出统一安排。较大开支项目及正常办公项目支出以外的开支项目，需经党组会议研究通过。各科室大宗业务涉及资金需提前一周通知财务室。
    2、财务审核制度。报销单据先由经办人、科室负责人签字，经财务审核后交分管领导审批，经主要领导签字批准后报销支付。
    3、单据报销要求。认真填写费用报销单，要求项目真实完整，用途清楚，时间准确，大小写人民币金额相符；所附票据必须是正规发票，白条及一般收据一律不予报销。
4、公务借款制度。因公需借款者，须填写借款单，经财务负责人审核后，报单位主要领导同意签字后，方可借款，返回后3天内结算。
5、公务卡及现金管理制度。库存现金不超过定额，除交通费、通讯费等，一般实行公务卡报销，现金报销原则上不超过500元，超过限额部分，通过支票等转账方式支付。机关工作人员要用公务卡进行公务结算，包括办公用品、差旅费、培训费、会议费、招待费和零星购买支出等。用公务卡进行结算后，要妥善保留相应发票等财务报销凭证和银行卡签购单及消费小票，并及时向财务申请办理报销结算手续。
6、办公用品采购。购买办公用品，由各科室向办公室提出申请，办公室确认后统一购买，集中保管，并建立领取登记手续。未经批准擅自购买者，一律不予报销。
7、印刷费开支。严格控制文印经费，需复印的各种文件等须经单位主要领导或办公室负责人同意，由办公室安排到指定印刷厂印制。未按上述程序办理，其印刷费不予报销。
8、会议费开支。各科室举办培训班、会议等产生的会务费等，根据会议活动管理办法事先填报会议审批表，经主要领导批准后实施。
9、差旅费：凡经领导批准，因公出差人员返回后，按照差旅费报销办法和标准于当月内办理结算。购买机票须在政府采购机票管理网站查询的直销、分销或网站渠道购买公务机票，否则不予报销。
10、政府采购:列为政府采购目录的需由各科室向办公室提出申请，办公室汇总后经分管领导同意，报主要领导批准，由办公室经政府采购程序购买。未经批准擅自购买者，一律不予报销。
11、其他费用：退休人员原则上每年只报销老年大学一科学费，标准为400元/人/年；在岗人员托儿费属计划生育内子女的，其管理费及代办费凭发票按照区有关规定报销；探亲路费一律报硬席座位费，轮船报四等舱位费，市内出租车费不予报销。
12、未尽事项按有关财务规定执行。
附件：办公用品申购表



















附件
办公用品申购表

      科室：                                 年    月
	序号
	名称
	规格
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经办人：                           办公室负责人：  
备注：请各科室每月10日前将申购表发至办公室，经办公室负责人确认后统一购置。电脑耗材可根据需要随时报办公室，由办公室统一采购。

