六盘水市保险行业协会财务管理规定
[bookmark: _GoBack]（本规定于2025年5月21日，经六盘水市保险行业协会第五届理事会
第1次会议审议通过）
第一章 总则
    第一条 为加强六盘水市保险行业协会秘书处（以下简称“协会秘书处”）财务管理，保障协会秘书处工作顺利进行，根据《民间非营利组织会计制度》和《中华人民共和国会计法》的规定，参照国家有关财经法规及财会制度，结合协会工作实际，制定本规定。
第二条 协会财务管理应贯彻国家的方针政策和财政、金融法规，遵守财经纪律，接受业务主管部门、审计部门的业务指导和监督检查。
第三条 协会财务要建立严格的内部制约机制，健全内控制度，保证各项支出的合法合规，保障资金安全，提高预算资金的使用效率。 
第四条 我会财务实行“统一领导，归口管理”的管理体制。在协会领导的领导下，全部财务活动由秘书处综合行政部统一核算和管理。
第二章 各项经费开支内容
第五条 协会经费开支包括基本支出和项目支出两部分。
第六条  基本支出指为保障协会秘书处正常运转、完成日常工作任务而发生的各项开支，包括人员经费和日常公用经费两部分。
第七条 人员经费指专职人员、反聘人员、聘用人员的各类劳动报酬及为上述人员缴纳的各项社会保险费等。包括工资、社会保险缴费、住房补贴等。    
（一）工资指在职人员的基本工资、岗位工资、绩效工资；
（二）社会保险缴费指按国家有关规定应缴纳的养老、医疗、失业、工伤等保险费；
（三）住房补贴指按国家规定由单位开支的住房公积金和增量补贴；
人员经费的开支标准由综合行政部根据协会有关规定确定。
    第八条 日常公用经费指为保证协会秘书处正常运转和开展自律工作购买的商品和劳务支出。包括办公费、印刷费、水电费、邮电费、交通费、差旅费、会议费、培训费、招待费、物业管理费、维修费、固定资产购建、其他费用等。
（一）办公费指固定资产以外的办公用品、书报杂志、清洁卫生用品等的购置费等。
办公用品的购置和书报杂志的订阅由综合行政部统一组织实施。
（二）印刷费指文头、信纸、信封、账表、规章制度及业务资料等的印刷费用；
（三）水电费指办公场所的水费、电费等；
（四）邮电费指信函、包裹、货物等物品的邮寄费、电话费、电报费、传真费、网络通讯费等。
（五）交通费指单位各类交通工具的租用费、燃料费、维修费、过桥过路费、保险费、养路费、年检年审费。
（六）差旅费指工作人员因公国内外出差的交通费、住宿费、伙食补助费等。
（七）会议费指会议住宿费、伙食费、租赁费、交通费、医药费、文件资料费等。
（八）培训费指国内业务培训发生的有关支出，包括培训学员的住宿费、伙食费、资料购置费、调研经费以及职工教育经费等。
（九）招待费指为工作需要所支付的用餐费、住宿费、交通费等接待费用。以协会秘书处或各部门名义进行的接待活动，承办部门应提前提出费用预算报综合行政部审核，并经协会领导签署意见后，由综合行政部组织实施。
（十）物业管理费指办公场所的物业管理费支出。
（十一）维修费指办公设备、其他设备和机具及办公用房的日常修理和维护费用。
（十二）固定资产购建指办公设备、家具、交通运输工具、医疗设备、图书等的购置费用。
（十三）其他费用指财产保险费、劳动保护费、业务宣传费、电子设备运转费、工会经费、税费、诉讼费、及上述科目未反映的日常公用经费支出。其他费用的开支根据国家有关规定和协会秘书处工作的实际需要在预算内据实列支。
    第九条  项目支出指在基本支出之外，为完成特定任务和事业发展目标而发生的各项开支。包括基本建设类项目支出、大型购建项目支出、大型修缮项目支出、自律检查项目支出、租赁费项目支出、考试费项目支出等。
（一）基本建设类项目指办公用房购建项目和其他基本建设项目。办公用房购建项目包括新建、购建、扩建、改建办公用房的项目；
（二）大型购建项目指在基本支出之外大批量购置交通工具、电子设备、办公设备和网络建设等；
（三）大型修缮项目指按规定并经有关部门鉴定需要进行大规模修缮或修理的房屋和专业设备等；
（四）租赁费项目指租赁办公用房、宿舍、专用通信网等。
（五）自律检查项目指对被检查机构进行大型非经常性、专题性现场检查、调研等，包括伙食补助、住宿、城市间及市内交通费等。
（六）考试费项目支出是指用于保险代理人、保险经纪人和保险公估人等三项资格考试发生的各种与考试直接相关的费用。考试费的各项支出控制在收费标准以内列支。
第十条 大额经费支出标准。日常公用经费、项目支出金额每次超过5万元的，应经理事会同意后方可支付。
第三章 审批程序和权限
第十一条 人员经费的审批
（一）职工的工资支出，由综合行政部根据协会核定的年度人员工资预算审核，送协会秘书处领导审批；
（二）其他各种补贴性支出，由综合行政部提出书面报告，送协会领导审批。
第十二条 日常公用经费的审批
日常公用经费开支应坚持预算管理、节约经费、提高效益、控制开支的原则。
严格费用报销审批制度。一切费用报销必须有完整合规的原始凭证，并实行一支笔签字报销。即协会秘书处内一切开支由协会秘书处领导审核签字，会计人员复核。
第十三条 借款的审批
3000元以下（含3000元）：经各部门负责人签字，再报综合行政部负责人审批；
3000元以上：经各部门负责人签字，再报协会秘书处领导审批。
第四章 报销手续和要求
第十四条 各部门到综合行政部办理借款或报销手续时，经办人需根据开支的不同用途，按照要求分别填写下列凭证：
（一）借现金或转账支票：使用“借款审批单”；
（二）报销差旅费：使用“出差旅费报销单”；
（三）报销其他费用：使用“费用报销单”。
第十五条 报销凭证应填制完整，经部门负责人签字批准，并附原始发票，综合行政部方可受理报销。
    第十六条 借款和报销经办人对各项单据填写金额应准确、字迹清晰、无涂改，单据与所附的原始凭证应粘贴整齐、平展。
第十七条 为避免长期占用公款现象发生，保证会计账务处理的及时性和准确性，各项借款要及时办理报销和还款手续。无特殊原因，一般应在出差任务完成或款项支付后5个工作日内到财务部门办理报销手续。因个人原因延期不办经提醒无效的，将从其工资中抵扣借款。借款应本着“一次一清，结清再借”的原则，未结清借款者不再办理新的借款。
第十八条 凡虚开票据、使用虚假票据等弄虚作假、虚报冒领者，一律不予报销，并按有关法规进行处理。

