辽宁省畜牧业协会费用审批与报销管理办法


第一条 为了适应协会财务工作不断发展需要，加强财务管理，规范财务报销手续，根据本会《章程》及有关规定，结合本会实际情况制定本办法。
第二条 本会人员预支（借款）费用审批程序：
（一） 借款人填写三联借款单；
（二） 协会秘书长签字；
（三） 协会负责人签字。
第三条 协会人员费用开支报销流程：
（一）经办人填写报销单，并粘贴全部票及合同；
（二）财务负责人审核；
（三）协会秘书长签字；
（四）协会负责人签字。
第四条 报销结算方式：
（一）超出现金使用范围或单笔支出1000元以上的支出，如无特殊理由必须使用支票或通过网银转账；
（二）确因业务需要，各部门领取现金超过10000元的，应提前1天告知财务部门。
第五条 费用报销具体标准：（差旅费、会议费、培训费、业务宣传费、劳务费、业务招待费等）
各项费用报销标准均参照辽宁省家畜家禽遗传资源保存利用中心执行。

第六条 报销单据填写要求：
（一）填写报销部门及时间；
（二）标注所附票据张数；
（三）报销项目处写清费用支出 用途及金额。
第七条 财务人员审核标准：
（一）对不符合上述要求的经济事项或明显违反财务管理制度的开支，有权拒绝审核；
（二）对报销手续不健全，记载不明确，项目不完整、无经办人签字有权予以退回，并要求更正或补充。
[bookmark: _GoBack]第八条 本制度经2023年  月  日第五届    会审议通过后生效，由秘书处负责解释。
