附件5
XX企业科协财务管理制度（参考范本）
为规范经费管理工作，充分发挥资金的使用效益，根据财政部门经费管理办法，民政部门民间组织管理政策和本单位科协章程，特制定本制度。

一、要求

遵守财务管理规章制度，规范管理账务，明确审批权限，做到账目清楚，收支合理，管理严格，接受监督。

　二、经费收入管理
1．对单位赞助的经费要及时入账，票据正规，手续完善，符合财务管理制度要求。

2．对本会组织开展的技术服务所得收入，要按有关规定扣除应给项目参与者的劳务费和交通费，其余部分由经办人签字，及时入账。

3．对收缴的会费，凡收取会员个人交纳的会费，都要使用财政部门制发的“社会团体会费统一收据”，及时入账。

三、经费支出管理

1．经费支出按事业费、会议费、办公费、印刷费和工作人员工资奖金、补助、福利费以及所聘工作人员的生活补助费等项列支。

　 2．审批权限。1000元以下开支，由秘书长审批，10000元以下开支由主席审批，单项开支数额超过10000元报常务委员会办公会集体研究决定，由主席审批。

3．日常各项支出由经办人签字，报秘书长或主席，按审批权限审批，建立固定资产台帐。

4．差旅费支出。凡经主席批准，外出参加上级科协和市科协组织的会议，参会人员，要按规定时间返回，据实填写差旅费，按审批权限签字报销。出差补助，参照本单位补助标准执行。

5．会议费支出。平时召开的小型会议，一般不安排用餐；凡召开常务委员会等规模较大的会议时，会前由秘书处提出会议支出预算，报主席审定，无特殊情况，一般不得突破预算，会后及时结账，按审批权限审批。

6．招待费支出。招待费主要用于接待上级科协来人，市内科协来访或应本会邀请开会、讲学、搞活动的专家、教授和科技工作者，经主席或秘书长批准，安排招待用餐，但用餐标准不能超标。

7．组织老专家、教授搞知识讲座或到农村、企业、社区开展活动，可报销劳务费，补助参照本单位的标准执行。 

四、现金管理

　　各项资金由财务统一核算、统一管理；协会的资金不准借给任何单位和个人使用，不准挪作它用；在银行存款要遵守结算纪律和现金管理的规定。

五、会计核算

协会聘用具备专业资格的会计人员从事会计工作，保证会计资料合法、真实、准确、完整。做到账账相符，账物相符，坚持每月进行一次核算，月报年报及时报送主席和秘书长。

六、财务审计与监督

　　协会换届时，接受有关部门和会员代表大会的监督。通过科学合理地使用资金，促进和保障本会工作健康发展。　　

本规定自发文之日起执行。


