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关于印发《安徽报关协会财务报销管理办法》的通知
本会各部门：
《安徽报关协会财务报销管理办法》已经征求本会各人意见，现予以印发，请遵照执行。
附：《安徽报关协会财务报销管理办法》
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附件：

安徽报关协会财务报销管理办法

第一条 为进一步健全安徽报关协会（以下简称“协会”）财务制度，加强财务管理，规范报销行为，更好地利用协会有限资金，控制费用支出，保障协会工作顺利开展，杜绝不廉洁行为发生。根据《安徽报关协会财务管理制度》，制定本办法。

第二条 本办法所指的报销范围：通讯费、市内交通费、车辆使用费、差旅费、业务招待费、办公用品购置费和其它费用支出等。本办法适用于本协会全体工作人员。

第三条 报销必须使用正式原始凭证，即税务机关统一印制的正规发票，不得使用收据或涂改后的发票。

第四条 报销单填写及票据粘贴必须符合以下要求：
一、报销单封面须一律用黑色钢笔或签字笔填写，在相应栏内应写明报销事项(因何事或情况报销)、报销(经办)人姓名，并经证明(审核)人签字。

二、报销单据应填写整洁，字迹清楚，不得随意涂改。
三、报销单封面与封面后的托纸应大小一致，各票据不得突出封面之外；票据过大时，应按封面大小折叠整齐；若票据面积大小相同或相似（如车票、定额发票等）应分类别、按金额大小顺序，有层次序列粘贴。
四、报销单据粘贴时，应确保审核人能够清楚审阅报销金额。
五、报销单封面各栏内容(项目)应填写完整，大小写金额一致，并经综合部负责人审核和协会领导批准后方能报销。

第五条 费用报销基本程序

一、经办人填写报销单并签名；

二、综合部负责人审核报销事项和报销单据；

三、财务主管复核；

四、经办人视报销金额大小分别送秘书长、会长审批；

五、财务出纳核实付款，经办人签字领取报销款项。

第六条 综合部负责人应对报销的下列事实负审核责任：

一、报销单填写是否符合上述(第四条)要求；

二、报销事实是否清楚、明确；

三、审核报销单据的真实性以及是否符合规定要求，有无不得报销的票据或情形；

四、报销金额是否准确。

第七条 财务主管对上述(第六条)所列事实应认真进行复核，并负相应责任。

第八条 差旅费报销按公务员出差有关规定办理，出差人员应按本办法第四条要求规范填写《差旅费报销单》；如有提前向协会借款，应在出差回来后3日内办理报销手续，归还借款。
第九条 办公用品由综合部统一进行公开采买。各部门所需购置办公用品由综合部统计、填写签报单经秘书长审批，超过2000元或大宗办公用品购买经秘书长审核后报会长批准，综合部负责安排双人进行市场询价、购买，并负责对报销单据进行认真审核把关。

所需借款按本办法第十一条和第十二条进行办理。

第十条 会议培训及业务招待等所需费用的提前借款和事后报销及标准，国家或社团管理机构有新规定的，按新规定执行；没有新规定的，从严按照《安徽报关协会财务管理制度》的有关规定执行。

第十一条 本会各部门一次性借款1000元以上、2000元以内(含2000元)的，事先填写借款签报单报秘书长审批；2000元以上，不超过20000元的经秘书长签批后报会长审批； 20000元以上(不含20000元)的，需经会长办公例会研究同意后按部门主要负责人、秘书长、会长签字审批。
个人非公原因一律不得借用协会公款。
第十二条 办理借款程序

一、借款人填写借款单并签名；

二、部门负责人签字并经综合部负责人初审；

三、视借款金额多少分别报秘书长、会长审批或会长办公会研究；

四、财务主管签字确认；

五、出纳据实付款，经办人签字领款。
第十三条 借款人或所在部门在借款后3-7日内应分别完成采购任务和办结有关事务(长时间出差或特殊原因除外)，进行报销，归还所借款项；因特殊情况不能冲抵和退还借款的，由财务人员在借款人工资中按月扣回。
第十四条 报销审批权限，按《安徽报关协会财务管理制度》执行：报销金额在2000元以内(不含2000元)的，由秘书长审批；2000元以上至20000元以内(含20000元)的，由会长审批；20000以上的经会长办公例会研究同意后或按照事前会议研讨同意借款的要求报销。
第十五条 财务人员应每季度分别将各类报销额度和收支总额累计一次，并将累计结果报告协会领导，以便掌控报销额度，按实际需求和有计划地开支，实践收支平衡。
第十六条 本办法由本协会综合信息部负责解释。

第十七条 本办法自印发之日起实行。
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