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财务管理办法
一、会计管理制度
（一）根据《民间非营利组织会计制度》的规定，本会保持会计信息口径一致、互相可比，统一设置会计科目和账簿，保证会计资料合法、真实、准确、完整；
（二）遵守会计核算应当以权责发生制为基础的原则，并采用借贷记账法记账；
（三）会计核算以本会实际发生经济活动情况为依据，客观真实地记录反映各项收支情况及其结果；
（四）根据统一的会计期间，完整、及时地进行分期结算账目和编制会计报表，并确保报表内容的真实、有效；
（五）经费支出按办事机构财务制度经费审批程序执行；
（六）按照《民间非营利组织会计制度》的规定，妥善保管会计资料、会计档案；
（七）本会的资产，任何部门和个人都不得侵占、私分和挪用；
（八）结合本单位活动的特点，提高会计信息质量和管理水平。

二、出纳管理制度
为规范本协会财务行为，加强财务管理，保障协会财务工作的顺利完成，根据中国人民银行现金、银行存款管理的有关规定，制定本制度。
（一）出纳人员应该以审核好的会计凭证为依据进行现金收付及银行存款的支付；
（二）认真及时逐笔登记现金日记账、银行存款日记账并做到日清月结；
（三）遵守银行库存现金限额的规定，当日收款应及时送到银行，不得坐支现金；
（四）严格履行借款手续，未经领导批准不准私自借款。不得以白条冲抵现金，不准利用本协会银行帐户代其他单位或个人存取现金；
（五）根据中国人民银行支票管理的有关规定，严格支票管理制度，认真保管好支票。过期或作废的支票应及时注销；
（六）签发的支票应如实填写收款单位、金额或限额及签发日期和用途；
（七）每日终了，应按规定进行银行存款日记账、现金日记账的结账、盘点。月末终了，应及时与总账及银行存款对账单核对相符。做到账账相符、账款相符；
（八）正确编制银行未达帐余额调节表，保证做到与银行对账单余额核对相符。  

会员会费收取标准
浙江省整形美容行业协会的会费收取标准按照普通单位会员和理事单位会员两类收取。
（一）普通单位会员的会费：由单位会员负担。会费标准：普通会员每年XX元。
（二）理事单位会员的会费：由单位会员负担。按照在协会任职情况，副会长以上单位XX元/年；常务理事单位XX元/年；理事单位XX元/年；企业单位按以上标准计算。缴费日期为每年6月1日至6月30日。


               
三、差旅费管理规定
根据《浙江省机关工作人员差旅费管理办法规定》结合协会实际，规范差旅费开支，完善差旅费管理制度，制定本规定。
1. 因公出差需事先经协会领导、办公室秘书长请示，方可出差。
   （二）差旅费开支范围包括交通费、住宿费、伙食补助费。
（三）交通费和住宿费在规定标准内凭据报销，伙食补助费及市内交通实行定额包干。
1.交通费
出差人员按照规定等级乘坐交通工具，凭有效发票报销交通费。未按规定等级乘坐交通工具的，超支部分自理。
协会主要领导可乘坐火车软卧、高铁一等座、轮船二等舱、飞机经济舱;其他人员可乘坐火车硬席（包括硬座、硬卧）、高铁二等座、轮船三等舱、飞机经济舱。出差乘坐其它交通工具实行定额包干，每人每天补助80元。
乘坐飞机，往返机场的专线客车费用、民航机场管理建设费和航空旅客人身意外伤害保险费(限每人每次一份)，凭据报销。
因工作需要，在本市区内出差原则上凭双程往返公交车发票报销，如需要乘坐的士应事先征得办公室主任同意后凭票报销，凭交通工具发票据实报销市内交通费。
2.住宿费
出差人员不论出差省内、省外，两人住一个标准间，出差人员按性别划分逢奇数的，允许单人住一个标准间。协会主要领导可单人住一个标准间。
住宿费标准如下：
（1）协会主要领导住宿费每人每天上限为省内490元，其他地区参照【浙财行〔2016〕33号】《浙江省财政厅关于进一步细化差旅住宿费限额标准的通知》相关规定执行。
（2）其余工作人员住宿费每人每天上限为省内340元，其他地区参照【浙财行〔2016〕33号】《浙江省财政厅关于进一步细化差旅住宿费限额标准的通知》相关规定执行。出差按性别划分逢奇数的，允许1人按上一档限额内报销住宿费。
（三）伙食补助费
出差人员的伙食补助费按出差自然(日历)天数实行定额包干，省外每人每天100元，省内50元。
（四）参加会议等的差旅费
工作人员外出参加会议，会议统一安排食宿的，会议期间的住宿费、伙食补助费凭会议主办单位的标准单据实报销。在途期间补助按照定额包干规定报销；伙食补助费为每人每天100元，交通补助为每人每天80元。
不统一安排食宿的会议，会议期间和在途期间的住宿费、伙食交通补助费均按照协会差旅费规定报销。
（五）有下列情况的人员不能享受出差有关补助：
（1）已享受会议、培训伙食者；
（2）已享受讲课补贴、野外津贴等其他补贴者。

（六）报账审批程序：
日常办公、事务管理和相关公务活动中所发生经费支出原则上应事先报告协会领导及秘书长，征得同意才可以开支。资金的审批报销程序为：


	法人审核签字
秘书长审核签字
会计审核报销凭证
经办人按要求填写报销单

  

	

会长审批签字（单项费用2000元以上）

出纳审核并付款

	


