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合肥市小额贷款公司协会文件 
合贷协秘〔2012〕21号 

 

关于印发合肥市小额贷款公司协会 

财务报销制度的通知 

 

各理事单位：  

为规范管理协会资金使用，根据合肥市小额贷款公司协会

章程（合贷协秘〔2012〕1号）和财务管理制度（合贷协秘〔2012〕

7号）的精神，结合本协会的实际情况，特制定协会财务报销

制度（见附件）。现将本制度印发各位理事。 

特此通知。 

 

 

 

 

二〇一二年七月二十四日 
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附件 

合肥市小额贷款公司协会财务报销制度 

一、报销流程：首先由费用报销人申请报销，填制费用报

销单；主办会计对票据的合法性进行预审；根据报销金额的大

小交由协会的秘书长或会长对报销项目的真实性和合理性作

出审批后，凭此报销单向出纳会计申请付款。  

二、费用单据要求：为了强化协会的财务纪律，规避财务

风险，原则上协会的一切事项报销的单据均必须取得合法的凭

证。严禁使用白条或其他替代凭证，一些特殊情况需要使用替

代凭证的，不论金额大小，必须经由会长的认可，方可报销。

替代凭证要求做到时间合理、摘要明确、金额确定，以免给协

会带来财务风险。原则上替代凭证要求另外单独填制一张报销

单。任何不符合报销规定的单据财务部门有权拒绝，审核及审

批人员也不应予以签字。 

三、单据整理要求：报销人在报销前必须事先整理好各类

单据，首先对单据的类别、时间、项目等（ 办公费 、差旅费 、

物业费用、租赁费、交通费、咨询费、业务招待费）进行分类，

然后按照一定的标准清晰准确的粘贴在报销单据的后面，并在

附件中写明所附单据的张数。有明细项目的，应在说明栏中清
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楚填写。 

四、报销审批金额规定：协会为提高工作效率，规定单笔

报销金额或单笔票据报销金额在 1000 以下的，可直接由协会

秘书长审批，金额超过 1000元以上的必须经协会的会长审批。

出纳会计付款时应掌握好审批金额权限，操作不规范的不得付

款。 

五、报销或单据传递时效要求：财务人员根据财务入账的

及时性、配比性要求掌握好各项报销的时间。原则上各项单据

或费用必须在发生结束后按照正常规定的流程操作，当月发生

当月取得并当月报销。当月发生的费用在本月最后一个工作日

下午四点之前由出纳会计将当月发生的已审核过的单据交至

主办会计处。 

六、本制度自该通知印发之日起实施。 

 


