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目标：实现个人和机构层面的财务透明 

1. 财务支出总原则 

 除非必要，不进行现金操作，收支划款均通过银行转账进行。 

 所有财务支出团队内部公示，由执行长审核，财务总监复核和记录，理事长批准； 

 未经审批的现金（银行）操作为严重违规或违法犯罪行为； 

 

2. 现金（银行）操作流程： 

 机构银行操作由两级银行秘钥控制。操作密钥由现金（银行）操作员保管；负责在审

批后发起拨款；审批密钥由财务总监保管，负责在审批后核准拨款；  

 现金（银行）操作员，即出纳，负责费用报销、工资等汇总记录打款，机构往来资金

的结算；并负责提交拨款申请； 

 执行长审核（当申请人为执行长时，由总部办公室负责人审核），交财务总监复审，

交理事长审批； 

 财务总监负责财务相关事宜，包括审核出纳汇总的报销票据，复核机构资金往来，整

理出具机构财务报表。 

财务处理时间：报销需要在每月底前完成发票整理和报销单填写上交。每月的

第一个星期由出纳进行报销和工资核算，第一个周五拨付上月的工资和报销。 

 

3. 流程图 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 税收原则 

机构所有支出与收入按照国家相关规定纳税。 

每月 25号之前，支出申请

人填写报销凭证或者支出申

请，整理票据附件 

执行长审核签字（当申请人

为执行长时，由总部办公室

负责人审核签字）； 

不在总部的同事需提前交由

执行长审核，并连同票据附

件快递至总部 

总部办公室负责人整理核

实，将支付报销凭证或者支

出申请连同票据附件寄往统

一寄往财务处。 

 

财务审核支付报销凭证和票

据，如有问题告知总部负责

人，让其督促修改；如无问

题，交由理事长审批电子版

报销单，并交由出纳打款 

出纳在网上银行提交拨款指令 

财务总监在网上批准拨款指

令，并整理单据入帐。 

 


