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[bookmark: _Toc426][bookmark: _Toc18164][bookmark: _Toc10269][bookmark: _Toc484]第一章  总则
第一条  为规范本会财务管理，保障资金安全，根据《社会团体登记管理条例》《民间非营利组织会计制度》及本会章程，制定本办法。
第二条  本会执行《民间非营利组织会计制度》，独立核算、自收自支、收支平衡，所有收支纳入统一对公账户管理，不设账外账。
第三条  财务管理原则：专款专用（会费/捐赠/项目资金分开核算）、审批与经办分离；本会财务工作接受会员代表大会、理事会、常务理事会和监事会监督，并依法接受登记管理机关、业务主管单位、财政、税务、审计等部门的监督检查。
[bookmark: _Toc17265][bookmark: _Toc15356][bookmark: _Toc973][bookmark: _Toc20173]第二章  财务岗位与职责
第四条  本会根据财务管理需要设置会计、出纳等财务岗位。会计人员应具备相应专业能力，负责会计核算、财务报表、预算决算、档案管理等工作；出纳负责资金收付、银行结算和现金管理等工作。会计不得兼任出纳，审批人不得兼任会计或出纳，实行账、钱、物分人管理。
第五条  财务主要职责：
（一）对经济业务事项进行会计核算：审核原始凭证、填制记账凭证、登记会计账簿、编制财务会计报告等;
（二）定期提供财务报表，如资产负债表、业务活动表等，并对财务报表进行必要的解释和说明。
（三）协助税务申报、缴纳等工作，确保依法准时纳税。
（四）负责财务会计档案的整理、归档和保管工作，保证财务档案的完整性和安全性。
（五）协助制定并维护学会财务制度。
[bookmark: _Toc7959][bookmark: _Toc21425][bookmark: _Toc22426][bookmark: _Toc23579]第三章  预算管理
第六条  每年12月由财务与资产管理部牵头编制下一年度《年度收支预算表》，收入含：会费收入、捐赠收入、政府购买/政府资助、其他收入；支出含：业务活动成本、管理费用、设备购置、其他支出。
第七条《年度收支预算表》经理事会或常务理事会审议批准后执行。未列入预算的支出原则上不得开支；特殊情况需追加或调整的，须书面说明原因，单笔或累计超原预算20%须经常务理事会批准，其余由理事长审批。
[bookmark: _Toc11479][bookmark: _Toc18450][bookmark: _Toc6666][bookmark: _Toc29275]第四章  收入管理
第八条  收入来源：会员会费、单位/个人捐赠、政府或高校委托项目经费、学术活动服务费、银行利息及其他合法收入。
第九条  所有收入须当日或次工作日全额存入学会对公账户，开具合法票据（会费收据/公益事业捐赠票据/税务发票）。捐赠资金须附捐赠协议，注明是否限定用途，限定性资金专款专用、单独核算。
[bookmark: _Toc29063]

[bookmark: _Toc32206][bookmark: _Toc902][bookmark: _Toc25770]第五章  支出与审批
第十条  支出范围：仅限于章程规定的业务活动（学术交流、科普、奖项等）及必要的行政管理费（办公、房租、人员劳务、差旅等）。
第十一条  事前申请：单项支出≥2000元或非常规支出，须先填《费用/采购申请单》，注明事由、预估金额、预算科目，按以下审批权限执行。单次采购金额达到5000元及以上的，原则上应提供不少于三家供应商比价记录；确因专业服务、独家渠道、紧急事项等无法比价的，应书面说明原因，经相应审批权限批准后执行。
第十二条  审批权限：
	单笔支出金额
	审批人
	备注

	<1000元
	分管领导审批
	日常小额支出，抄送秘书长

	1000～10000元
	分管领导、秘书长审批
	

	10001~100000 元
	分管领导、秘书长审批
	书面说明原因+备案

	>100000元
	理事长审批、常务理事会审议
	书面说明原因+备案



第十三条  支付要求：≥1000元优先对公转账。单次货物或服务采购≥5000元需签订书面合同。合同类付款需附合同+验收/进度证明+发票。专家劳务费需附签收单或劳务协议，依法代扣个税（如需）。
[bookmark: _Toc5843][bookmark: _Toc12966][bookmark: _Toc12165][bookmark: _Toc23082]第六章  报销管理
第十四条  报销时限：费用发生后原则上30日内提交报销，最迟不得超过90日；跨年度票据原则上应于次年1月31日前完成报销，特殊情况须书面说明并经秘书长批准。
第十五条  报销要件：
（一）合规发票（抬头：广东省工程热物理学会，纳税人识别号正确）；
（二）《费用报销单》；
（三）对应申请单/合同/会议通知/活动记录等支撑材料。
第十六条  审批流程：经办人填单 → 分管领导确认业务真实性 → 财务审核票据合规性 → 按权限审批 → 出纳付款。
[bookmark: _Toc26164][bookmark: _Toc16808][bookmark: _Toc8753][bookmark: _Toc1177]第七章  资产、票据管理
第十七条  单价≥1000元且可使用年限超过1年的设备列为固定资产，建立《固定资产台账》，定期盘点，学会终止时依法处置。
第十八条  财政票据、税务发票由专人保管，按号段领用、核销，不得涂改、出借。
[bookmark: _Toc15807][bookmark: _Toc4084][bookmark: _Toc4669][bookmark: _Toc30029]

第八章  附则
第十九条  本办法经理事会审议通过后生效，由财务与资产管理部负责解释。未尽事宜按国家及广东省社会团体财务管理相关规定执行。


广东省工程热物理学会
财务管理简化操作指引
核心原则：先申请后花钱  |  无票不报销  |  专款要专用
一、预算篇
1. 年度预算
每年12月 → 各部门填报《年度收支预算表》→ 财务汇总 → 理事会或常务理事会审批 → 全年执行
2. 预算调整
超预算≥20%或改变限定性资金用途 → 书面说明 → 常务理事会批准
二、费用篇（事前申请）
① ≥2000元或非常规支出 → 先填《费用/采购申请单》
② ≥5000元采购 → 附至少2家比价记录
③ 审批权限：
	单笔支出金额
	审批人
	备注

	<1000元
	分管领导审批
	日常小额支出，抄送秘书长

	1000～10000元
	分管领导、秘书长审批
	

	10001~100000 元
	分管领导、秘书长审批
	书面说明原因+备案

	>100000元
	理事长审批、常务理事会审议
	书面说明原因+备案


④ 项目资金、捐赠资金必须专款专用，不得挪用。
⑤ ≥1000元优先对公转账。
三、报销篇（事后报账）
时限：费用发生后1~3个月内提交，逾期退回。
必备三件套：
  ✅ ① 合规发票（抬头：广东省工程热物理学会）
  ✅ ②《费用报销单》
  ✅ ③ 支撑材料（申请单/合同/活动记录等）
流程：经办人填单 → 项目负责人确认真实性 → 财务审合规 → 按权限批 → 出纳付款
四、岗位分工
	角色
	职责

	财务
	记账、出报表、审核票据、保管档案

	分管领导
	日常审批、确认业务真实性

	秘书长、理事长
	大额审批、监督财务

	出纳
	付款（不得由会计兼任）


五、必备台账
   《固定资产台账》—— 单价≥1000元设备登记，定期盘点
   《捐赠资金/项目资金台账》—— 捐赠方、金额、用途、余额一目了然


广东省工程热物理学会  财务管理流程图
[bookmark: _Toc7087][bookmark: _Toc12873][bookmark: _Toc25763][bookmark: _Toc22243]流程图一：年度/项目预算审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc25243]
[bookmark: _Toc19591][bookmark: _Toc30407][bookmark: _Toc21764]流程图二：支出申请与付款审批流程开始：经办人填写《费用/采购申请单》

超预算，走预算调整

预算可用
对公付款→取得发票→归档
财务核预算是否可用
分管领导确认业务真实性
<1000元 → 分管领导审批                                                1000~10000元 → 分管领导、秘书长审批                                   10001~100000元 → 分管领导、秘书长审批(备案)                                                                                                
>100000元 → 理事长审批、常务理事会审议















[bookmark: _Toc11415][bookmark: _Toc8091][bookmark: _Toc78][bookmark: _Toc31943]流程图三：费用报销流程
	
	费用发生（应先申请后支出）
	


不合规，退回重填

	
	经办人填写《费用报销单》+ 发票 + 支撑材料
	



分管领导确认业务真实性


	
	财务审核票据合规性及预算匹配
	


        合规
按权限审批（分管领导/秘书长/理事长/常务理事会）


	
	出纳付款 →会入账计 → 归档
	


[bookmark: _Toc20927]
[bookmark: _Toc13653][bookmark: _Toc22753][bookmark: _Toc11915]流程图四：限定性资金（捐赠/项目）管理流程
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[bookmark: _Toc73][bookmark: _Toc31125][bookmark: _Toc21351]图例说明
	开始 / 结束
	操作步骤
	判断节点




配套表单格式说明
表单一：年度收支预算表
	广东省工程热物理学会 — 年度收支预算表

	编制年度：______年度    编制日期：____年____月____日    编制人：____________

	序号
	科目类别
	具体项目
	上年度实际(元)
	本年度预算(元)
	备注说明

	一
	会费收入
	
	
	
	

	1
	
	个人会员会费
	
	
	

	2
	
	单位会员会费
	
	
	

	二
	捐赠收入
	
	
	
	

	1
	
	限定性捐赠
	
	
	

	2
	
	非限定性捐赠
	
	
	

	三
	项目/培训收入
	
	
	
	

	1
	
	科研项目经费
	
	
	

	2
	
	培训/会议收入
	
	
	

	四
	其他收入
	
	
	
	

	收入合计
	0.00
	0.00
	

	一
	业务活动成本
	
	
	
	

	1
	
	会议/论坛费用
	
	
	

	2
	
	科研项目支出
	
	
	

	3
	
	科普活动费
	
	
	

	4
	
	奖项/奖学金支出
	
	
	

	二
	管理费用
	
	
	
	

	1
	
	人员薪酬/劳务
	
	
	

	2
	
	办公费/耗材
	
	
	

	3
	
	房租/水电/物业
	
	
	

	4
	
	差旅费
	
	
	

	5
	
	网站及信息化建设费
	
	
	

	三
	设备购置（固定资产）
	
	
	
	

	1
	
	办公设备
	
	
	

	2
	
	科研设备
	
	
	

	四
	其他支出
	
	
	
	

	支出合计
	0.00
	0.00
	

	年度收支结余（收入-支出）
	0.00
	0.00
	

	审批栏：分管领导审批：___________    秘书长审核：____________    理事长审批：____________    
常务理事会审议：□通过 □不通过


表单二：费用/采购申请单
	广东省工程热物理学会 费用/采购申请单

	申请人
	
	部门/项目
	

	申请日期
	
	申请编号
	

	一、申请事项

	序号
	费用/采购项目
	数量
	预估单价（元）
	预估金额（元）
	用途说明

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	合  计
	
	
	0
	

	二、预算科目（勾选）：  □ 学术活动费   □ 科普宣传费   □ 人员费   □ 办公费   □ 差旅费   □ 设备费   □ 其他______

	三、比价记录（≥5000元采购必填）：供应商1______ 金额______ | 供应商2______ 金额______ | 
供应商3______ 金额______

	四、审批意见

	分管领导审批（<1000元）
	签字：____________  日期：___  _/____/____

	财务核预算
	可用预算：_____   ___元  签字：____________  日期：____/____/____

	分管领导、秘书
长审批（1000~10000元）
	□同意  □不同意 签字：____________  日期：____/____/____

	分管领导、秘书长审批           （10001～100000元）
	□同意  □不同意 签字：____________  日期：____/____/____

	理事长、常务理事会审批           （>100000元/超预算）
	□通过  □不通过 签字：____________  日期：____/____/____


表单三：费用报销单
	广东省工程热物理学会 费用报销单

	报销人
	
	所属部门/项目
	

	报销日期
	
	报销编号
	

	一、报销明细

	序号
	费用项目
	发生日期
	金额（元）
	对应申请单号
	备注（发票张数等）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	合  计
	
	0
	
	

	二、报销总金额（大写）：____________________元整     （小写）：¥__________

	⏰ 请于费用发生后1-3个月内提交报销，逾期财务有权退回。

	三、支付方式： □ 银行转账（户名：______ 账号：______ 开户行：______）   □ 冲抵备用金   □ 其他

	四、附件清单：  发票____张  |  合同____份  |  会议通知/出差审批单____份  |  其他：______

	五、审批流程

	分管领导
确认业务真实性
	签字：____________  日期：____/____/____

	财务审核合规性
	票据合规：□是  □否  签字：____________  日期：____/____/____

	分管领导/秘书长/理事长/常务理事会审批
	□同意  □不同意  签字：____________  日期：____/____/____

	出纳付款
	签字：____________  日期：____/____/____



表单四：固定资产/捐赠资金台账
	广东省工程热物理学会 — 固定资产台账

	编号
	资产名称
	规格型号
	购置日期
	购置金额(元)
	使用人/部门
	存放地点
	盘点日期

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	0.00
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	广东省工程热物理学会 — 捐赠资金/项目资金台账

	来源方/捐赠人
	金额(元)
	是否限定性
	限定用途
	到账日期
	已支出金额(元)
	余额(元)
	项目结束日期

	
	
	
	
	
	
	0.00
	

	
	
	
	
	
	
	0.00
	

	
	
	
	
	
	
	0.00
	

	
	
	
	
	
	
	0.00
	

	
	
	
	
	
	
	0.00
	

	
	
	
	
	
	
	0.00
	

	
	
	
	
	
	
	0.00
	

	合计
	0.00
	
	
	
	0.00
	0.00
	






制定部门：广东省工程热物理学会财务与资产管理部
财务负责人：                    审核
批准机构：广东省工程热物理学会理事会
配套文件：广东省工程热物理学会_财务管理表单.xlsx（含4张可填写表单 + 流程图）
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