专业委员会(分会)财务管理办法
第一章总则
第一条 依据民政部、财政部、人民银行关于加强社会团体分支（代表）机构财务管理的通知民发【2014】259号、《中国科协所属全国学会分支机构管理办法（试行）》的通知科协办函学字【2016】246号、《中国科学技术学会全国学会组织通则（试行）》科协发学字【2017】4号等文件精神，加强各专业委员会（分会）的财务管理，特制定中华口腔医学会(以下简称学会)专业委员会（分会）财务管理办法。
第二条 专业委员会（分会）本身不具备法人资格, 属于学会的组成部分，全部收支应纳入学会财务统一核算、管理，不得计入其他单位、组织或个人账户，形成“账外账”，不得单独开设银行账户。以分支机构名义举办的会议、展览、培训等各类活动所发生的经费往来，必须纳入学会统一管理 。
第二章 专科会费
第三条 专科会费收入是依据会员代表大会决议审批后收取的专科会员的会费收入，纳入总会统一核算，并设立各专委会（分会）专科会费专户管理。
第四条 专科会费收入依据会员部专科会员入会提供的信息纳入专科会费收入专户统一核算。
第5条  专科会费收入依据财政部要求开具《全国性社会团体会费统一票据》。
第6条  专科会费使用时, 应根据章程规定的业务范围开展活动，支持各专
委会为本专科会员开展服务，各专委会有使用权。 
第七条 专科会费支出用于为本专科会员开展的服务支出，包括：
(一)召开主委会、常委会、全委会、专业学组、青年委员会议、换届等工作会议的支出，不包括差旅费、餐费劳务费。
(二)为本专科会员服务产生的网络服务、资料、印刷、设计、服务、办公耗材、业务展评活动、科普宣传、书籍、邮寄、通讯、交通等工作支出。
(三)因工作需要给予专委会秘书工作津贴，享受的理由、具体人员、标准、领用期间由专委会常委讨论通过，形成决议后报会员部审核后执行。
第8条  涉及劳务费、购置固定资产、国际交流差旅费、与广大专科会员服
务无关的支出不得从专科会费支出。
第三章 专委会收支
第九条 专委会（分会）收入来源于开展学术会议、继续教育培训班等学术活动。
第十条 专委会（分会）举办学术会议、继教班需按照学会要求提前向学术部、继教部申报，并获得常务理事会批准。 要求学术会议及继教班提前上报预算，以会养会，收支平衡，不得赤字。
第十一条 学术会议、继教班的收入必须全部纳入总会统一管理，由总会开具正规应税发票并计入专委会（分会）专户统一核算，按国家规定上缴税费。
第十二条 可用于学术会议、继教班的开支，包括：
（1） 开展学术会议、继教培训班等活动的支出，如：场地费、设备租
赁费、专家及工作人员的差旅费、设计费、制作与搭建费、印刷费、运输费、专家及工作人员餐费、邮寄费、会议期间通讯费、办公费等。
（2） 根据与承办单位签署的协议，支付承办单位的服务费。
（3） 缴纳的各种税费，包括增值税及附加税、由专委会承担的专家讲课费
及工作人员劳务的个人所得税、刷卡及汇款手续费、年度各专委会承担的企业所得税等。
（4） 其他合法合规支出
    第十三条 专委会（分会）结余可用于参加国际学术交流，出国审批手续由本人所在单位进行出国任务审批，专委会（分会）的经费只支付国际学术交流差旅费，报销时需填写《中华口腔医学会国际交流出访申报表》。
第四章 报销规定
第十四条 报销范围：日常办公费、邮电费、资料费、差旅费、相关业务活动费用。不得报销购置固定资产及与业务无关的开支。
 （一）报销日常办公用品、邮寄等: 须取得正规税务发票，票面列明品名、单价、数量，成批购买的用品可汇总填写，但须附注明品名、单价、数量的销售清单。 
 （二）会议费报销须提供会议通知、会议日程、保留会议签到簿备查、与会议有关的发票、宾馆支出明细账单。 
（三）差旅费报销需提供机票行程单、火车票等城际之间交通费正规票据 
（四）发放专家讲课费或工作人员劳务费应按照学会财务部提供的模板，将相关信息填写完整，现金发放应有本人签字，入卡发放需提供本人汇款信息（姓名、卡号、开户银行），并报送发放电子版。
（五）专委会（分会）举办学术会议或培训班需提前汇款时，本专委会（分会）账户应在存款余额内办理借款手续，经主委签字、财务部长审核后报学会领导审批，借款后应及时办理冲账手续，前账未清时不予办理后续经济事项。 
（六）原始凭证应记载清晰，要素完备，对不合法、不清晰、不完备的原始
凭证不予报销。
（七）为建立正常有序的会计工作秩序，专委会报销采取集中报销制度。 
（八）学术会议不得组织与会议无关的参观、游览，不得请客和购买礼品。 
  （九）会议工作人员劳务报酬依据会议规模、天数、预算和实际会议收支状况发放。学会工作人员作为会务人员参加分会会议的，其差旅费由各分会支付。 
第十五条 报销标准按照国家规定的文件标准执行。
第十六条 报销流程
（一）填写学会费用报销单（附发票）：专委会名称--报销内容—大小写金额—领款人或经办人签字—专委会主任签字。
  （二）学术会议结束后一个月内必须办理会议结算、报账，换届、审稿和筹备工作会议结束后一周内必须办理会议报账。如有特殊情况不能按期报账的，须说明原因，经秘书长同意后方可适当延期，原则上不跨年。
   第十七条 报销审批规定
（1） 主任委员对报销事项的真实性、合法性、合规性负责，专委会工作秘
书负责办理报销手续，所有报销手续填写完整后报送学会财务部。
（2） 学会财务部按照财务制度审核票据的合法、合规性，手续齐全后报送
学会领导审批。
（3） 学会领导按照授权支付权限签字。
（4） 财务部根据学会领导签字审批后的报销凭证办理支付汇款。
第十八条 报销支付
（一）京内：
   1．现金报销：单笔业务千元以下可支付现金。
    2．支票报销：单笔业务千元以上领用支票结算或汇款。
（2） 京外:
1. 银行汇款：直接汇入商家或厂家。
2. 汇款个人：学会直接汇款归还代垫款。
