附二：
外国语学院团学联财务制度
为了建立高效，廉洁，务实的财务运行体制，合理配置财务资源，提高资金利用率，根据《外国语学院团学联章程》特制定此制度。
1、 财务机构
分团委书记总体负责，团学联主席团成员协助办公室负责审批、兑付各项经费的和账目管理，各部长为本部财务负责人。
2、 经费来源
(1) 分团委拨发一定数量的活动经费；
(2) 外联部通过赞助的形式获得大型活动的资金。
3、 日常办公支出
(1) 团学联各部门必要开销，金额20元以下由各部长认可后可直接购买，超过20元须向主席团申请经批准后方可购买。
(2) 打印，复印文档，须在固定打印社记账，超过10元须在办公室拿到主席签名的据条方可进行。
4、 活动经费支出
(1) 团学联各部门在活动之前要将活动策划（包括经费预算）上交到主席团，经主席团审批后方可开展活动。活动期间所有财务支出必须与活动有关，否则不与报销。
(2) 大型活动，必须对活动支出进行登记。活动结束后，必须将工作总结上交主席团，为以后的活动预算提供参考。
5、 经费报销
(1) 各种开销均需开具正规发票（盖有全国统一发票监制章和售货方章，二章缺一不可），对于不能出具正规发票的特殊情况，一律不予报销。
(2) 对与发票的要求：正面必须注明物品的名称，数量，价格（或者写在发票背面），不得写＂办公用品＂等笼统概念，不得有任何涂改的痕否则不与报销迹。当购买大量的小件物品时须另附清单。各部长须在每张发票背面注明活动的名称，款项用途，经受人的姓名。发票日期要与活动日期相符。
(3) 如无特殊情况，日常经费在支出一周内，活动经费在活动结束一周内必须上交发票，以便汇总。如无故延期不交，不与报销。
(4) 活动经费的支出在预算范围内方可通过发票报销，除特殊原因外超出预算１０５％的部分由该活动负责人负责。
(5) 经费报销为每月一次，即每月末例会时将报销的钱款返还各部。活动经费的报销可灵活处理。（即每月底清一次帐，具体情况由权益部长即使与分团委沟通，大额活动经费可以不在月底报帐范围内，或欲在月底报帐的大额经费须提前一周上报）。
(6) 办公室须做好每月的报帐表上交主席团存档。
(7) 凡未履行上述规定及要求的活动开销均视为非公费开销，其钱款由各部门自己负责，恕不报销。特殊情况的，由部长亲自找分团委书记说明情况，经其同意并签字后，由部长持签字证明到权益部长处核实后方可有效。
6、 本制度由外国语学院团学联办公室监督执行
外国语学院团学联办公室                                          
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