娄底职业技术学院

青年志愿者协会财务管理制度

（1）青年志愿者协会财物支出包括两项：日常办公用品支出和具体活动支出。

（2）青年志愿者协会日常办公用品包括日常办公档案袋、胶带、矿泉水、海报纸、宣传水彩等，办公用品由青年志愿者协会办公室定期购买，统一报销。每学期初由办公室统计各部门的所需物品，并进行物品购买的预算，交主席处审批。

经审批同意后，方可进行采购，每次出去采购物品时至少要保证两人同行。

（3）青年志愿者协会的具体活动支出指所有的经过立项审批后的活动支出项目，请各相关单位严格按照审批的金额购买、支出相关费用。

（4）购买物品时均需要向商店索要正规发票，并在购买单位一栏统一填写：

购买单位：娄底职业技术学院

（5）若在家乐福超市或助学超市等超市购物，需保留详细购物小票，以便于以后统一开发票用。

（6）对于无法出具正式发票的款项，如公交车费，可据实上交办公室负责人后，由其向校团委提出书面经费申请。

（7）青年志愿者协会报销周期每两月一次，每两月底统一报帐，各部门进行财务报销的时候必须据详实填写报销申请，交财务负责人留存，以备核查。财务负责人负责账目和发票的整理汇总，统一上交校团委主席处审核。负责人为主席，主席团和其他成员进行监督。

（8）每两月的财务报销完毕后，财务负责人应当及时将相关经费发放到经办人手中，并在经办人签字一栏签字后将签名单返至校团委。

（9）任何人不得以青年志愿者协会的名义通过财务报销牟取私利，一经发现，必将严肃处理。

