中山市社会科学界联合会财务管理制度

为进一步规范财务管理，正确使用各项资金，根据中华人民共和国财政部令第9号和中委办【2000】48号文件精神，结合我会实际，制定如下制度。

1、除法律规定和单位领导同意外，财会人员及经手人不得向外界提供或泄露本单位财务信息。

2、各科室年度经费预算计划必须按财政局“两上两下”的要求编报，并严格按财政局批准下发的预算计划执行。

3、各项收入的取得，应当及时入账，分项填报统一管理，不得将单位收入以个人名义存入银行，不得保存账外现金，不得把单位资金存放在银行以外，不得把单位资金外借。

4、实行专款专用。列入政府采购范围的项目支出，执行政府采购的有关法规；对专项资金、专项经费、办公设备购置等实施统筹管理；对已批准项目和用途的财政资金，不得随意调整预算支出科目；经市有关领导批准追加的经费须由办公室办理请拨手续，待财政局下拨额度后方可使用。
5、支出超过5000元的项目，应由领导班子讨论决定。职工福利待遇方面的支付，不得超出国家规定的范围和标准。
6、临时追加其他业务支出的，相关科室必须在业务开展前呈送有关报告给分管领导审批，根据报告按实报销。

7、办公费可用于办公用品购置（附清单）、邮电费、差旅费、学习资料订购（附清单）、夜餐补助。夜餐补助标准按中财行【1996】4号文规定，夜晚加班至23:30后可发10元补贴。

8、办公设备采购要严格按照市有关文件执行。原则上日常办公用品由办公室双人统一购买，并实行登记制度。对价格较高的办公用品，按需配备，如人为使用不当或遗失的，则个人自负。

9、业务费主要包括业务性的培训（学习）、会议、活动和外出学习、考察等不属于日常公用开支的其他事项。日常接待餐费，按会议餐费标准执行。在职人员经批准参加学历教育并依法取得国家教育部认可的学历（大学本科及以上）、学位证书按中委组【2004】113号发给奖金。

10、专项业务费支出前，必须提交业务开展申请报告，列明所需费用明细预算，经财经审核小组审核并报单位负责人审批方可执行，根据报告按实报销或拨款。

11、授课费、稿费、编审费按照财政规定的标准发放。其他不可预算的补助支出，由相关科室提交有关活动内容的报告及明细预算，并有相关责任人签名确认。

12、会议费、差旅费、家属统筹医疗费、妇女生育医疗费、遗属生活困难补助、干部职工探亲路费均按市委市政府和市财政局的有关规定执行。

13、对子女、家人和亲属给予慰问。“六·一”儿童节慰问15周岁以下儿童，其中独生子女每人150元，非独生子女每人100元（只发一人）；独生子女补助，凭独生子女证每人每月10元。干部职工患病每次住院，单位探视时发慰问金1000元，手术留医的发慰问金2000元。慰问干部职工直系亲属住院的，可发慰问金500元。慰问退休干部住院的，发慰问金500元。

14、除工资、奖金、差旅费、补贴及其他办公费用的小额支出（3000元以下）可以现金形式报销外，其他支付给外单位的款项原则采取转账形式支付。

15、所有原始单据必须有经手人、证明人签名并注明用途。各项补贴的原始单据必须为纳税发票或行政事业单位专用收据。1000元以下及以下的须经手人、科室领导签名，由主管财务的领导审批；1000元以上的须经手人、科室领导、分管副主席签名后交主席审批；凡外出参观学习借据、实际开支单据、以现金形式支付的授课费、稿费和补助等，均须科室领导及副主席签名后交主席审批；各科室借款时，借据须科室领导、副主席签名后交主席审批。属于出差借的备用金，须在回单位后3个工作日内核销完毕；其他借款一般在10个工作日内还款或返纳单据；原则上各科室每次借款总额不得超过2万元，累计不得超过5万元，当年底必须全部清还。

16、单据需按面额大小分类后粘贴，每张发票背后必须有经手人、证明人亲笔签名，并按规定经相关负责人审批。

17、财政票据要做到专人、专责、专账、专库管理。每本票据使用前须向财务领用并办好登记手续，注明票据使用用途；用完后，必须在封面上填写清楚整本票据开出的金额，票据起讫号码，经手人签章后交财务审核，由财务向市财政局查验核销。

18、本制度从颁发之日起试行。

