附件2：浦兴路街道办事处报销规定

　　为了加强对预算资金的管理，合理规范使用各项经费，使有限的财力发挥最大的效益。结合本街道的实际，对办事处报销作如下规定：

　　一、经费审批办理：

　　（一）各科室（部门）报销年度预算经费时，必须填写“浦兴路街道办事处经费支出报销单”到财务科办理报销手续，由经办人、部门负责人、财务科长审核签字，按《浦兴路街道财务管理办法》（以下简称办法）规定的审批权限执行。

　　（二）支付工程项目支出，按工程款拨付规定，项目办必须填写“浦兴路街道项目支出审批（结算）单”，初次付款须提供合同，结清项目款须提供审价报告，由项目领导小组副组长审核、组长审批。

　　（三）机关内日常办公费用，水，电，燃气，邮电，食堂开支等，3000元以下由党政办公室主任审批，超过3000元按《办法》第二十九条审批权限程序办理报销。

　　（四）日常办公用品、办事处车辆管理、固定资产、报刊征订、大型会议开支等均由党政办公室统一购置办理，并按《办法》第二十九条审批权限程序办理报销。

　　（五）各科室（部门、单位）需在饭店招待用餐，应事前向党政办公室提出书面申请，按《办法》第二十九条审批权限程序办理申请。党政副职领导的招待费实行年度定额制，在定额内安排招待采取事后审批，由财务科作好记录；超定额的须采取事前申请、再事后审批。

　　（六）机关干部因公加班误餐费补贴，由各科室（部门）负责人报分管领导审核、办事处主任审批。

　　（七）机关干部参加由上级条线组织的学习考察活动，科长（部门负责人）原则上一年一次，其他人员两年一次，应事前凭通知报分管领导审核，办事处主任审批。

　　（八）机关公务员、事业干部、退休干部和在编职工按规定享受的劳保待遇、在编干部各类培训、疗休养、体检、职工独生子女入托费报销均由组织人事科按有关规定审核，按《办法》规定的第二十九条审批。在职人员生病住院、直系亲属死亡等探望和慰问费，由组织人事科按有关规定予以办理，报办事处主任审批。

　　（九）社区总工会、机关工会经费的使用按《浦兴社区总工会财务管理规定》执行。

　　二、现金使用范围和要求：

　　（一）支付给个人的劳务报酬、发放尚未办理银行卡人员的工资、奖金等。

　　（二）支付抗灾减灾、突发事件、维稳、信访等应急任务对个人的支出。

　　（三）因公出差人员随身携带的差旅费。

　　（四）贷记凭证和银行支票结算线（1000元）以下的零星开支。

　　（五）特殊情况的其他开支。

　　（六）严格控制货币资金的出借。因公借款须填制暂支单、写明用途，并在一周内向财务科办理结算。借款审批权限按经费报销审批权限执行。因私原则上不借款，特殊情况借款须经办事处主任审批，并须列偿还计划，偿还期最多不超过一个月，超过一个月应从工资、奖金中扣回。

　　（七）单次报销超过5000元的应提前一天向财务科预约。

　　三、银行支票的使用规定：

　　（一）单项业务开支金额在1000元以上的应领用支票结算（除外省市），由领用人填制支票领用单，经财务科长审核同意后领用银行支票。

　　（二）凡用于招待、慰问性质的开支、单次领用1万元以上开支的银行支票，报办事处主任审批，事毕由领用人填写报销单，按《办法》规定的第二十九条审批权限办理报销手续。

　　（三）一次领用支票一般不得超过三张，领用人应妥善保管和使用，尽量避免作废，如有作废应将作废支票交回财务科。

　　四、报销时间规定：

　　（一）机关报销：每天上午9:00-11:00，下午1:30-4:30。4:30-5:00出纳盘点库存，停止报销。

　　（二）居委会现金报销：每周三，时间同上。

　　（三）为配合财务科年终结帐，每年12月25日起停止支票领用和现金报销，次年恢复办理，特殊情况另作处理。

　　五、会计档案管理：

　　各科室（部门）人员需查阅会计档案的，档案原件原则上不得借出，如有特殊需要，经领导批准，可提供查阅和复制；查阅或复制会计档案时必须由财务科人员陪同进行，严禁在会计档案上涂划、拆封和抽换。

