湖南省公路学会财务管理办法

为加强学会财务管理、遵守财会制度，根据国家对社团财务管理有关规定，结合我会的具体情况，制定本办法：

一、省公路学会作为独立法人，必须全面认真执行《会计法》和国家对社团财务管理的有关规定，本着规范、勤俭、效能服务的原则，作好财务管理工作。

二、财会人员要熟悉和认真执行《会计法》和国家关于社团组织财务管理的有关规定，要切实加强资金管理、遵守法律、法规和财经纪律。做到财务上的问题及时发现、及时处理。对违反财经纪律的开支，财会人员应拒绝办理。

三、财会人员要及时记好每一笔账，认真填制会计凭证，做到每月结账，及时与银行对账，每月及时将账册、各种票据装订成册，做到财、账相符，账实相符。

四、财会人员应及时向分管领导提供财务收支状况，建立好完整、真实的财务档案和数据。不经领导同意，财务资料不可随意外借、外传。

五、财会人员要当好财务管理参谋，努力为学会财务管理出好主意、好办法。

六、本学会的所有收入，一律入本会账户。咨询收入应按学会咨询管理办法执行。应该纳税的按时交纳税金。

七、借支现金，应填写借款单、注明事由，并经领导审批后方可借支。如借用数额大，要采用转账支票结算。

八、领用支票必须填写支票领用单（要注明用途、金额、经领导审批）。支票使用后须及时办理结账手续。

九、学会日常工作中发生各项费用的报销，单据要齐备，要有经办人、验收人、领导签字。

十、学会人员经批准出差的个人借款，应及时报销和归还，一般应在出差回来后七天内报销。财会人员要及时催交、催收各种借款。

十一、召开会议须事先由会议主办部门编制预算，经秘书长审核、理事长批准后，方能列支。如费用超出计划，须说明原因，并经领导审批同意。会议结束需编制开支明细表，报秘书长，理事长备案。

十二、业务活动、经费开支，应根据工作需要，以节约为原则，开支在1000元以下的由各部门负责人审批，开支在1000元以上的报秘书长审核，超过5000元的，报理事长审批。

十三、项目费用的使用范围：为学会各类会议、调研、试验，购置所需的设备、仪器和办公费用、工作人员补贴、培训费、考察费、接待费、业务联系费等。

十四、凡属控购商品、如汽车等，均需按国家有关规定办理手续，不经批准不准擅自购置。

十五、加强会计档案管理工作。建立、健全会计档案，按照国家档案保管的规定，妥善保管好所有会计数据。

十六、各专业委员会的财务管理办法

为加强财务管理，规范学会工作，健全财务制度，本着历行节约、开支合理、严格遵守财务管理办法的原则，特制定各专业委员会财务管理办法如下：

1、各专业委员会是本会的内部财务核算单位，所以收支帐目均在本会统一开列帐目，其资金由各专业委员会掌握支配，必须指定专人管理，但应严格遵守本财务管理办法。

     2、各专业委员会在独立开展技术服务、技术咨询等业务活动中，凡需进学会财务帐的资金均应按规定要有合法的法人代表签定合同或者要有项目委托书，所签合同由本会理事长或理事长委托的代表签字并加盖本会公章方可生效。根据合同额的大小，本会收取一定的管理费用。即：合同额在1万元～10万元之间的收取合同总额的3%管理费，10万元以上的收取合同总额的2%管理费。所收取的管理费只能用于学会工作（学术交流、咨询服务、培训、科学普及、推动科技进步）或用于奖励所属各专业委员会的先进单位和先进个人，严禁以各种名义乱发补贴、福利、奖金等不得挪作它用。

3、各专业委员会业务所缴税额由本会统一代为办理，但税款由各专业委员会承担。

4、各专业委员会经费的单项支出在1000元以内（含1000元）由各专业委员会秘书长审核签字。单项支出超过1000元的须经专业委员会理事长审核签字。学会秘书长要做好制度管理工作，以保证各专业委员会工作的顺利开展和资金的及时到位。

