淄博河南商会财务管理(草案)
为加强财务管理，合理使用经费，维护广大会员的利益，保证本会日常工作的正常运转，根据本会章程有关规定，结合实际情况，制定本办法。
1、 严格遵守财经纪律，接受淄博市社团管理机关和本会监事会的监督、检查、审计。
2、 本会财务制度的基本原则是：厉行节约，制止浪费，量入为出，统筹兼顾。
3、 本会经费主要来自会员缴纳的会费、社会赞助、各类培训及商务收入。
4、 本会经费为商会活动和商会日常办公费用。严禁个人和企业将本会经费以任何形式占有。
5、 商会资产为会员共有财产，依照国家和社团主管机关有关规定及本会章程进行管理，任何个人和单位不得侵占、私分和挪用。
6、 会员会费的收缴办法：
会长：30000元/年；执行会长：30000元/年；监事长：10000元/年；常务副会长：10000元/年；副会长：5000元/年；理事：3000元/年；会员：1000元/年。
7、 本会经费的使用范围：
1、 日常办公费，包括办公用品费、文印费、书报费、邮电费、电话费、房租费、水电费、交通费等开支；
2、 会务费及商会举办活动费，包括会员代表大会、理事会、常务理事会、商会举办各种会议以及讲座、经验交流等活动所发生的费用；
3、 专职工作人员的工资、补贴、福利费、差旅费；
4、 本会网站的建设、使用维护费；
5、 接待费，包括领导和来宾“迎来客往”的接待、礼品等的支出；
6、 商会为会员服务的各项活动和各项工作的支出，与商会有关的其他正常开支。
8、 商会经费的使用，依据本制度第六条所列经费使用范围，结合实际情况，制定指导性标准：
1. 日常办公用品即水、电费、电话费等以实际支出为准。
2. 商会招聘职工的工资标准原则不低于当地职工的平均工资。
3. 接待前来联系工作的本会各地、市分会人员，需要用餐时，由秘书长报请轮值会长同意按工作餐处理，标准不超过50元/人；接待前来本会交流工作的兄弟市商会，需要宴请，由秘书长报请轮值会长审批，标准不超过80元/人；接待当地及山东、河南政府部门领导，由商会办公室报请轮值会长、秘书长、会长审批，标准不超过100元/人。
4. 本会工作人员因公出差，旅差费补助实行包干制，每人每天标准：伙食费60元/天；住宿费一类城市250元/天、二类城市200元/天。
5. 本会商务活动经费原则不得高于预算额度。
6. 接待费按节约的原则，由秘书长审定，与企业相关的接待沟通，原则上由企业自己承担
9、 经费的使用和审批程序：
1. 日常办公费用、本会工作人员的工资、补贴及福利，由会长办公室会议研究确定预算；
2. 各种会议的会务费、活动费、接待费，分别提前做出预算。属于固定资产购置的耐用品、商会大型活动（包括会员代表大会、组团业务考察）、社会捐资和赞助等重大开支，为会员服务活动等较大支出，事先编制预算，由会长办公审议通过。
3. 购买500元以下的日常办公用品和购置2000元以下的商会固定资产支出，须由经办人报请秘书长同意方可开支；2000元以上须由经办人报请轮值会长、秘书长方可开支；10000元以上3万元以下须经轮值会长、秘书长、会长同意会签方可开支；3万元以上须经会长办公会议确定后方可开支。
4. 以上各种开支须由两名经手人签字，轮值会长签字、经秘书长，会长同时审签报销。各项费用支出须有合法的原始凭证，并在正式票据上注明用途。
10、 商会设立一个银行账户，根据银行要求办理有关手续，银行账户专户专用，账户不得转让，不得出租、出借，不得为企业和其他单位代收代付资金。收取会费一律使用社团收费收据。
11、 为确保资金的安全，备用现金不超过2000元，商会财务印章和会长印章由专人分开保管。
12、 商会配备会计和出纳人员各一名。会计人员负责会计核算、编制会计报表；出纳人员负责登记会费等各种收入和其他款项的收缴、经费支出、办理银行存款、现金收付、检查票据和报告财务收支情况。
13、 建立财务档案，妥善保管各种财务资料，不得遗失。
14、 监事会可不定期对财务账目进行抽查。 
15、 本会财务部门每年要及时向理事会提交半年和年度财务报告，并接受广大会员的监督。
16、 会费的收支每季度要以清单报表形式采取书面或网络等手段向会长会议报告。
17、 每笔会费的收支要有详细说明，内容包括时间，地点，是由等。
18、 每年底要对来年会费支出做出预决算，预决算要有详细列支事项，报会长会议审核通过。
19、 本制度经会员代表大会审议通过执行。
20、 本制度由本会办公室负责解释， 并可根据商会发展需要做相应调整。           
                                                                             
       山东省河南商会淄博分会
二〇一五年二月一日
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
