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第一章 总 则
第一条 为规范永济市红十字会财务行为，严格财务管理，厉行节约，提高资金使用效益，保障各项工作的顺利开展，根据国家、省、市相关法律、法规和政策制度，结合会财务管理工作实际，制定本办法。
第二条 财务人员必须严格遵守《会计法》、《红十字会法》、《公益事业捐赠法》等法律法规和财政、金融等财务规章制度，保证会计核算合法、规范、真实、可靠，自觉接受、主动配合财政、审计等有关部门和社会的监督，并对全会的财务工作进行监督和指导。
第三条 会领导、股(室)负责人和工作人员的财务行为必须严格遵守国家和省、市有关法律、法规与规章，其经费收支活动应接受财务人员的业务指导。
第四条 任何股(室)不得擅自开设银行账户，不得设账外账，不得设立“小金库”。
第二章 收支管理
第五条 会经费收入包括财政拨款收入以及其他合法收入。主要来源是:(一)财政部门核拨的基本经费和专项经费。(二)按有关政策和规定取得的捐赠收入。(三)其他合法性收入。
第六条 基本性支出管理;(一)基本性支出是指为维护正常运转和完成日常工作任务而发生的支出。支出范圈主要包括:人员经费、日常基本经费和其他必要的经费。(二)严格遵循勤俭办事，厉行节约，量入为出，适度从紧，保证重点，压缩一般的原则。(三)严格执行财政预算和国家规定的开支范围及开支标准，保证人员经费和会正常运转的必需开支。
第七条项目经费支出管理:
(一)项目经费支出是指按预算、按计划规定的财政专项支出、捐赠支出、会费支出及其它有特定用途的支出。
(二)项目经费实行专款专用。
(三)捐赠收入首先是尊重捐赠者的意愿使用，无固定意
向的捐赠款，视为向红十字事业的捐赠，根据救灾、救助、救护及事业发展工作需要使用。
第八条 经费申请及报销程序:
(一)申请程序:1000元以上(含1000元)的开支，须以书面请示经股室负责人签署意见后，由财务负责人审核，报会领导审批后，财务以开出支票。报销时如有超支需要写出情况说明报会领导审批后方能报销。10000元(含10000元)以上由会领导班子研究决定，财务负责人审核后执行。
(二)报销程序:经办人需填写统一的费用报销单，股室负责人签署意见、财务负责人审核、会领导审批后方可报销。报销费用须凭合法、有效票据，报销人员应对原始凭证的真实性负责。
第九条 严格执行公务卡管理使用规定，凡属公务卡结算范围内的，一律使用公务卡结算报销。
第十条 出差人员实际发生住宿而无住宿费发票的，如果是住在自己家里的，或到边远地区出差，无法取得住宿费发票的，有出差人员说明情况并经所在单位领导批准，可以报销城市间交通费、伙食补助费和市内交通费，其他情况一般不予报销差旅费。
第三章 票据管理
第十一条 严格依法使用由财政部门统一印制的收据，并指定专人负责票据的购买、保管、领用和核销。严禁使用自行印制或向市场购买的不合法的收据、发票。
第十二条 所有收款都必须开具合法有效票据。
第四章其他
第十三条 收取各点募捐箱款时，必须由赈济股、财务和办公室共同指派人员参加。赈济股收到捐款后要进行登记并保留痕迹资料，定期和财务对账。由财务人员办理取款、存款等手续。
第十四条 会工作人员需要加班及外出联系工作误餐，由部室负责人报请分管领导批准后，提前通知办公室，误餐由办公室统一管理、协调。
第五章 财务分析和财务监督
第十五条 财务应定期向会领导报告财务活动情况。
第十六条 财务人员必须严格按照国家会计制度的规定对原始凭证进行审核，对不真实、不合法的原始凭证不予受理;对记载不准确、不完整的原始凭证一律退回，并有权要求按照国家统一会计制度的规定进行更正、补充。
第十七条 建立、健全内部财务监督。支票与印鉴须分开管理,财务人员必须按时上报财务报表，并按规定妥善保管票据、印章。
