生物食品与环境学院学生会账目管理制度

学生会是本着“全心全意为同学服务”为宗旨的学生组织，故其经费应有严格的管理制度，以确保相关经费使用的合理性。为实现学生会对财务行之有效的统一管理，特制定以下财务管理制度。学生会在院团委的监督下对经费独立支配。
1、学生会主席团对财务经费负责，接受团委老师、会内及会外所有同学的监督，具体管理工作由办公室负责。
2、 学生会大型活动经费应当在活动前制作经费预算表交学生会办公室备案。活动期间由创新创业部统筹经费，活动结束后应将制作经费结算表并附发票或收据交由学生会办公室，由组织人员和指导老师进行审核。
3、学生会各部门的报销凭条一律采用发票，不得乱报或虚报金额，由主席团指定办公室进行审计和监督。任何活动的经费使用都必须在活动开展前的计划书上打出经费预算，以节约高效为宗旨。报销发票须有所报销活动、报销部门、报销日期、经手人、审核人、负责部长、主席的签名，另附有效的税务专用章，努力做到少用钱、不乱花钱。报销须严格执行财务纪律，由办公室全权监督。 
4、学生会各项活动的主要负责部必须本着实事求是、节俭的原则制作经费预算。活动过程必须严格按照预算运用经费，活动实际经费不得超出预算经费。如在活动开展中出现特殊情况需要增加活动经费，必须报主席团批准。
5、联系赞助的同时必须留取赞助方的有效联系方式(法定代表人姓名,地址,电话等)以便日后查看，创新创业部从所得赞助费中提取10%作为奖励，由办公室负责监督。

6、学生会任何活动的帐目应清楚明了，由主席团授权办公室审查，并定期向全体同学公布收支情况。
组织原则： 
学生会的财务工作由学生会主席团统一领导，向上对院团委负责。主席团授权办公室直接负责管理，具体责任人为办公室主任和副主任。学生会活动经费采取审批报销制度。 
财务管理的基本要求： 
做到专款专用、申请有理、使用有据，杜绝弄虚作假、铺张浪费现象，严格申请报销手续及发票审查程序，使每一笔经费都有账可查，有理可依。 
经费审批及报销的一般过程： 
审批： 各部门举办活动前，根据活动计划书，本着节约务实、具体详尽的原则编制预算申请，然后交由主席团审核通过，方正式批准通过，否则一切开支不予报销。 
报销： 活动结束后，部长一次性将经费预算审批单及已经由经手人、分管负责人（分管主席）签字的本次活动发票及有效报销凭证（另附审批凭证）交给办公室主任或副主任，办公室人员有责任确认发票及报销凭证的规范性与合理性，然后登记入账，再报院团委签字报销，并及时返还现款。 
审批报销时间： 
定期报销时间为每周末五点至六点，报销人前往学生会办公室到办公室人员处报销，报销时须附带有效发票及经费使用情况简要说明书，由办公室存档。 
（五）实施细则： 
1.承办活动时若有其他方资金及设备上的支持，应在经费申请时一并注明。 
2.非团委指定活动费用及未被主席团认可的经费不在报销范围之内。 
3.当报销金额过少或销售商无法开具有效凭证时，应由经销商开列证明，经由办公室同意后，内部调解解决。 
4.开具发票时，请首先确认开票方所开发票上公章清晰可辨。各部门开具的发票付款单位统一为：合肥学院生物食品与环境学院。发票填写所购物品、时间要符合实际。背面注明经手人、所购具体物品及用途。做到详实具体，以便登记入账。 
5制定购买物品地点：合家福、麦德龙及红府超市均可

6.报销金额超过100元的要同时有经手人、分管主席签字方可交到办公室，后报团委报销。 
7.严禁使用餐饮娱乐场所发票充当办公发票。 

8.在黄山路校区学生宿舍楼五栋下的复印室打印相关资料时，需出示本人学生会工作证件，在我院专用账目簿上按所要求格式登记报销，做到账目清晰有条理，由办公室定期检查、监督并统一前往报销。

9.办公室财物账目向上只对主席团负责，每月应作账目整理，向主席团汇报批示，及时公布经费使用情况，接受主席团及学生会监督。
