共青团温州大学瓯江学院团委、学生会 

内部财务报销试行条例

  总  则

为规范管理学院学生会对资金物品的合理提配适用，有效地管理学生会内部财务，为学生会工作提供物质保障，是学院的工作能够顺利开展，本着节俭高尚的原则，倡导和组织自我服务、自我管理的宗旨，坚持全心全意为同学服务为目的，特制学生会财务管理条约。

经费管理应本着手续齐全、严格管理的原则。

  财务管理

院学生会活动经费由学生会办公室统一管理，学生会主席团监督。

学生会是为同学服务，经费都要用在为同学服务这一目的上，学生会对财务制度进行统一管理。

一切工作、活动经费开支应从“少花钱，多办事，办好事”的原则出发，合理使用。

学生会日常开支由办公室及主席团审核、批准和报销。

学生会所有收支款项纳入，坚持公开公开化，透明化的原则。

学生会日常办公用品购买应向办公室提交书面申请，并有主席团审核同意后，交由办公室统一组织购买，各个部门不得擅自动用公款购买办公用品。

餐饮娱乐发票原则上不予报销。活动工作餐原则上不予报销。大型集体活动（如双代会，迎新晚会等）确需购买工作餐的，经由指导老师批准后方可报销。

学生会各部门的报销凭条一律采用发票，报销发票记载的各项内容均不得有涂改、挖补等现象。记载有错误的，应由出具单位重开。一式多联的发票或收据，必须用双面复写纸套写（发票和收据本身具备复写纸功能的除外），否则不予报销。

对虚开、套开发票虚报各类费用的弄虚作假行为，一经查实将追究当事人责任。

各项报销金额由主席团和学生会办公室进行审计和监督，任何活动经费的使用都必须在活动开展前的策划书上打出预算金额，以节约高效为预算宗旨，报销时须在发票的背面用黑色钢笔按以下格式填写有关内容：

正面（由开具发票的公司和单位开具）：付款单位名称（温州大学瓯江学院）；开票日期；物品名称或费用内容；数量、单价及金额（金额大小写必须准确、一致）；开票人签名或盖章；必须加盖开票单位财务专用章或发票专用章或收费专用章。（单价超过200的物品不得随便购买，如需购买，须经指导老师同意，按照学院现行财务制度，单价超过200的物品，需做为资产入款，认真保管。单张发票（包含联号的多张发票）总额不得超过2000，如确因特殊原因，需超过2000，必须采取转账付款形式支付。）

注：如单张发票金额≥300，需附清单，且清单上必须要有加盖与发票签章相同的财务专用章或发票专用章，且报销发票部门负责人即部门副部长以上还须在该发票的背面签字。

财务报销实行月结，为每月的10号之前。否则延期至下月。原始凭证（发票）报销期限原则上不得超过三个月（以原始凭证上的日期为准）；当年12月份取得的报销凭据，可延长至次年3月31日前报销。因特殊原因不能在规定期限内报销，需经指导老师确认后方可报销。

学生会各项活动的主要负责人必须本着实事求是、节俭的原则制作经费的预算，活动过程必须严格按照预算运用经费，活动实际经费不得超过预算经费。如活动开展期间出现特殊情况需要增加活动经费，必须报主席团批准。

学生会做的任何活动的账目都必须清楚明了，由主席团授权学生会办公室审查，并向全体同学公布收支情况。

 附  则

学生会各项收入与支出严格按照本制度执行。

本制度由温州大学瓯江学院团委、学生会主席解释，并根据实际情况予以调整和修改。

本制度自颁布之日起实施。

共青团温州大学瓯江学院委员会

温州大学瓯江学院学生会
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