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西安市阳光应急救援志愿者服务中心
会员会费管理办法
为了规范中心会员会费管理工作，管理并用好中心会员会费好，避免公益资金的流失及滥用。特制定本办法。
1、 中心会员会费是中心会员自愿捐赠的费用，主要用于中心行政经费使用。
2、 会员会费由中心监督、检查、使用。
3、 本费用中心财务部负责保管及支付。
4、 费用收取可由中心指定人员收取，在规定时间内收取后3日交中心财务。
5、 中心财务收到费用后应在5日内在中心工作群予以公布
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中心收付款管理规定

第1章 总则 
第一条：为了加强我中心内部管理，规范财务流程,准确核算财务
费用，特制订本制度。
第二条：本制度适用我中心各部门及下属各队。
第二章 费用报销制度及流程
第三条：原始凭证有效性的规定
1、报销人员应取得真实合法的原始凭证；
 2、报销人员因特殊原因确实不能取得合法凭证时，允许以普通收据报销；收据需盖章；但须由中心主任签字确认。下属各队由队长签字确认。
第四条：费用报销单填写及票据粘贴要求： 
 1、报销单据填写要求整洁美观，不得随意涂改； 
        2、各票据应均匀贴在报销单封面后的粘贴单上，整份报销单各部分厚度应尽量保持一致； 若报销票据面积大小相同或相似（如车票等），需有层次序列张贴； 报销单据金额、类型相同的（如车票等），应尽量粘贴在一块，并按金额大小排列； 报销票据在粘贴时，确保审核人能够完全清楚地审阅到报销金额； 报销单据一律用黑色签字笔填写； 报销事项应与报销发票相对应
3、报销单椐各项目应填写完整，大小写金额要一致；报销单据不得涂改，粘贴好后请仔细核对金额，票据金额与填写金额不符，不予报销。
第五条：费用报销基本流程：报销人员（经办人）填写报销单→部门负责人→中心主任→会计→出纳。各队按：经办人→队长→会计→出纳。
第六条：报销时间的具体规定
          1、为了提高费用报销工作效率，报销人员应在费用发生后及时报销，当月费用最迟应于次月10日前报销完毕；
          2、超过两个月以上（含两个月）的费用将不予报销，视自动放弃。
3、每年十二月15号为中心财务结算日期，结算日期后年度没有报销的账目，自行负责中心不在承担。
第三章：付款审批权限
1、付款申请报销单的内容，必须真实有效，不得涂改。
2、审批人必须在授权范围内行驶职权和承担责任，经办人必须在授权范围内办理业务
4、审批人根据其审批职责、权限对支付申请进行审批。对不合理的或有损公司利益的支付申请拒绝批准。
5、财务接到审批有效的《付款申请单》后，审核人应积极安排资金，并对具体付款单据与《付款申请单》进行对照，审核。审核无误后交出纳办理付款。
6、财务人员接到经初审无误的付款单据后，要再次对付款单证是否齐全、妥当、金额是否正确、收款单位(人)是否妥当、是否符合审批程序等内容进行复核，无误后方可付款。
第四章：审批权限和其他
一、行政经费（不含各分队）报销金额在300元（人民币）之内的（含300元），由各部门部长审核签字后，财务即可报销。
二、行政经费300-2000元（人民币）之内的（含2000元），由中心主任审核签字后，财务即可报销。
三、行政经费2000元以上的必须由中心理事长、中心法人任意一人审核签字后，财务即可报销。
四、党建经费报销金额300元（人民币）之内的（含300元）由党小组长审核签字后，财务即可报销。
五、党建经费报销金额300-1000元（人民币）之内的（含1000元）由党支部书记审核签字后，财务即可报销。
六、党建经费报销金额1000元（人民币）以上的由党支部书记、及中心理事长或中心法人共同审核签字后，财务即可报销。
七、活动捐款，必须在活动结束两周后，报销所有账目。并由财务部门进行统计后进行公示。
八、活动捐款，必须在活动结束两周后，项目负责人及经办人必须将剩余款项和物资清单交财务部门审核公布。  
各部门和大队不可截留和私自隐藏。




西安市阳光应急救援志愿者服务中心
                          2020年9月15日
