[image: E:\MBA\新生见面会\资料\2012年见面会 - 副本\宣传材料制作版本\管院院徽-蓝.png]5M新生见面会筹委会财务组管理文档


中山大学管理学院
5M见面会专项资金管理办法












2017年6月
版本：V2.1


目  录

1. 目的	3
1. 收付款类别	3
3. 收支预算	3
1. 收款要求：	4
1. 统一收款账号：	4
2. [bookmark: _GoBack]收款账户透明化管理	4
1. 付款要求	4
1. 付款分为对外付款及对内付款	4
2. 付款审批流程	4
1. 管理职责：单据报账责任界定	4
1. 报账人的责任和注意事项	4
1. 财务审核人员的责任	5
1. 审计及监督	5
8. 其他	5




1. [bookmark: _Toc]目的
为明确资金来源和出处，规范收付款要求，保障收付款及时性、真实性，特制定本办法。
本办法包括活动预算和财务收支的控制和管理，亦包括活动的财务报告。这一过程包括建立预算金额和跟踪机制，跟踪所有预算金额，实际产生的预测和差异。此过程负责向5M筹委会内部和外部审计汇报财务信息。
本办法将通过下述方式来实现目标:
· 确保与活动相关的所有收入、费用都实行预算和控制，以反映活动进展的财务状况；
· 根据各小组提报的项目进行量化和维护费用项目；
· 根据需要定期进行财务收支平衡的汇报；
· 跟踪并提供费用控制和确保在预算范围内进行；
· 总结和报告收入和费用情况
2. [bookmark: _Toc1]收付款类别
收款主要为商务赞助资金及参与见面会各学员自筹资金。
付款主要为筹划见面会所有支出。
3. [bookmark: _Toc2]收支预算
具体详情，请参见”中大5M联会迎新见面会财务组预算表“。
	序号
	项目
	预计金额
	　

	1
	见面会晚宴费用
	
	

	2
	场地租赁费
	
	

	3
	各组预算合计
	
	

	4=1+2+3
	见面会预计总预算
	
	

	5
	商务赞助
	
	

	6=4-5
	自筹费用
	
	

	7
	新生人数
	
	

	8=6/7
	预计人均收费
	
	



4. [bookmark: _Toc3]收款要求
1. [bookmark: _Toc4]统一收款账号：
户名：  梁锦燕
开户银行：中国建设银行广州琶洲支行
账号：6236 6833 2001 9405 174
支付宝号：无  
见面会所有资金（含商务赞助资金及学员自筹资金）统一汇入以上账户，统筹管理。

2. [bookmark: _Toc5]收款账户透明化管理。
秘书长向财务组提供当天银行流水，财务组分别与筹委会各组长核实收款来源。
[image: ]
众筹资金收入流程

[image: ]
商务筹款收入流程
5. [bookmark: _Toc6]付款要求
1. [bookmark: _Toc7]付款分为对外付款及对内付款
对外付款：凭发票、付款事项凭证（如购货清单等）填写付款单。
对内付款：凭费用事项（如小票、邮递单、的士票、路桥票等）填写费用报销单，原则上需附事项对应发票方可报销。
报销单模版详见“中大5M报销单模版”。
2. [bookmark: _Toc8]付款审批流程
所有付款事项需在预算范围内支出，专款专付不提前垫支。
· 小额支出：
付款流程：支出人提出—>组长审核—>财务组复核—>出款
付款周期 ： 每周例会收集报销单，然后财务组向秘书长请款。秘书长根据报销总金额将款项转给财务组，再由财务组将款项转回给各报销人。
[image: ]

· 大额支出：
付款流程：支出人提出—>组长审核—>财务组复核—>总控副控共同确认—>出款
付款周期 ：费用发生时，审核完成后由秘书长直接将款项付出。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc9]管理职责：单据报账责任界定
1. [bookmark: _Toc10]报账人的责任和注意事项
· 报账人对所报账项目的真实性、准确性、及时性、单据的合法性、完整性负责。
· 按要求粘贴和填写报账票据，单据必须齐全。
· 未有发票的需提供付款证明资料（如收据、POS单、小票等）。
1. [bookmark: _Toc11]财务审核人员的责任
· 负责审核单据真实性、合理性；
· 负责审查单据的合法性、填报准确性、及时性，核对报账内容和开支标准是否符合规定。
· 审查报账项目审批手续的完整性。
· 负责每周对外公布本周收款、开支情况以及结余情况。

7. [bookmark: _Toc12]审计及监督
由商务组、会务组等组别成员组成一个三人小组，定期审核财务账目，督促财务组做到财务账目公开公正透明；
对于审核期间财务组所出现的问题，审计人员有警告、制止并督促其更改的义务。
财务组须协助账户所有人有关该帐户的查询和检查。
8. [bookmark: _Toc13]其他
原则上所有付款均需有发票。
原则上所有付款均需在预算内执行，在结束后15天内报销完毕。
账款报销完毕后一周内出具资金收付报表公示商务赞助方及参与见面会各学员。
附加说明：本标准5M财务组提出、起草
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