街办财务报销制度

一、办事处所有行政支出一律执行财务“一支笔”制度，同时必须有经办人、分管领导和主任全部签字后才能到财务报销。

二、严格执行有关经费支出管理制度规定的开支范围及开支标准，保证人员工资和单位正常运转必需的开支。

三、正常的费用报销必须有正规的机打发票，字迹清楚，大小写金额相符，印章齐全，不能涂改。自开出发票之日起两个月内报销，跨年的发票一律不予报销。对个别确实无法取得正规发票的应根据支出用途据实填写支出报销单，并由单位负责人、经办人、证明人签字。

四、本单位人员因公出差及办公事必须使用公务卡，在公务办完后7个工作日到财务办理报销手续（除特殊情况外）否则前款不结清，后款不予办理报销手续。

五、对上级财政部门要求办理政府采购的项目，应按要求办理政府采购，如未按要求办理财务部门不予报销。

六、财务报销时间：社区与村每个月10号以后的星期二、四两天报销。

七、劳务费报销必须附上劳务提供者的身份证复印件。

八、对外付款金额在200元以上的，必须转账支付或公务卡支付，保证现金流量支出减少。

九、社区的所有经费（办公经费、党建经费、服务经费，帮扶款、民情家访经费）全部划至社区账上，社区根据实际情况报销。

十、街办与合作方签订的各类合同，严格按照合同约定的条款执行。

十一、街办所有的津贴补贴发放时必须附有相关依据或者相关文件。

十二、建立健全会计管理档案，各科室如有需要复印的发票和单据，应在报销前自己科室复印好留存。装订后的票据查阅复印必须经书记、主任同意后，才能复印办理。

