东南大学研究生会财务管理制度
为完善研究生会内部制度建设，进一步推进研究生会财务工作的开展，使财务管理工作更加合理、公开、高效，更好地服务于研究生会各项工作，特制定本制度。

第一章 总 则

第1条 对于研究生会主席团、各职能部门及其相关的各类活动，凡涉及到财务的预算、申报、支取、结算、备份等事项，都应该遵守本制度。并应承担相应的义务与责任。

第2条 为了使财务管理更加合理、高效，特成立校研究生会财务工作组。
第3条 所有资金及财务的处理事务，都需经财务工作组整理并确认，最后提交财务工作组组长（校研究生会主席）审批。

第4条 财务管理应遵循实时高效、严于管理、公正透明的原则。

第二章  财务预算
第5条 财务预算工作需严格纳入各部门活动的策划方案中，各部门活动负责人应当坚持细致、认真、负责的态度，明确财务预算方方面面的可能性以及合理性。要求活动财务预算制定者及活动负责人严格按照研会其他各项制度，把握好财务预算工作的合理开展。

第6条 各项活动的承办部门在活动筹备前提交财务预算表至财务工作组审核，最后由财务工作组组长（校研究生会主席）审批后，进行实施。

第7条 各活动负责人应当对财务预算的制定承担全部责任，并须负责保存财务预算计划，以便及时对资金及其他财物的使用进行跟踪。

第三章  财务支取及结算
第8条 财务预算经最终核实并予以实施之后，即应严格遵照相应的支取及结算条例，保证财务工作的有效、公平、公正。

第9条 各项活动承办方应严格按照相应的财务预算计划，在活动筹备及活动开展过程中，确保财务工作能够按照预算计划合理进行。若超出预算，请附说明，提交财务工作组审核。
第10条 对于在预算计划以内并明确列出的活动所需的全部物品，与其相关的购买、租赁、打印、制作等全部程序，均需要开具发票（对于部分特殊情况，可酌情处理）。

第11条   对于在预算计划以内，但没有明确其用途的预算费用（包括风险处理经费、其他应急经费等），与其相关的所有使用情况必须严格纪录，并给出实际的支出情况，在无特殊情况下，同样必须开具发票。

第12条   各项活动负责人需严格保管发票及各项财务记录。

第13条   各部门活动结束后，活动负责人需整理活动结算表，并提交财务工作组整理和备案。

第14条   各活动负责人将发票整理好并在每张发票上签经手人姓名，提交财务工作组，由财务工作组组长（校研究生会主席）审核并签字，最后提交校团委报销。报销后，财务工作组将做好资金分配工作，并进而将资金返还给各部门。之后各部门须根据各自情况，确保资金的结算工作顺利完成。

第四章  附 则
第十四条  本制度由财务工作组制定，财务工作组有权修订，最终解释权属于财务工作组。

第十五条  本制度由财务工作组具体实施、执行。

第十六条  本制度自发布之日起实施。

