財團法人國際扶輪青少年交換教育基金會
財務作業準則
	壹、
	支出管理作業：

	
	一、
	零用金

	
	
	1、
	提撥零用金20,000元由秘書處保管運用。

	
	
	2、
	零用金申請人應填具付款憑單，註明用途及金額，併同應附之單據憑證黏貼於付款憑單，零用金保管人負責審核憑證之合法性、正確性，無誤後即可依簽核結果支付。

	
	二、
	一般性事務支出之請款作業

	
	
	1、
	除零用金外，所有支出給付廠商、講師等勞務款項均以匯款方式支付。

	
	
	2、
	每一項支出均應有完整的紀錄及合法之憑證。未取得憑證前須先支付之        訂金等應填寫『借款單』，經權責主管簽核後方可以借支方式支付，借        款人應於取得正式發票或收據一星期內,並粘貼於付款憑單上送交財務        部核銷。

	
	
	3、
	辦理活動原則上應於活動結束後14天內辦理核銷。

	
	三、
	國際會議請款作業

	
	
	1、
	國際會議以補助董事會決議指派參加會議之人員為限。

	
	
	2、
	補助項目及請款憑證

	
	
	
	(1)
	機票-旅行業代收轉付收據,網路訂票須載有姓名、行程及金額之電子機票、全程登機證。(以經濟艙為原則)

	
	
	
	(2)
	簽證: 須載有姓名及金額之簽證單位收據

	
	
	
	(3)
	住宿: 須載有姓名及金額之飯店收據。(僅補助會議期間住宿)

	
	
	
	(4)
	註冊: 須載有姓名及金額之大會收據

	
	
	
	(5)
	計程車:需載有金額之收據

	
	
	
	(6)
	膳食費&應酬費: 國外-需載有金額之收據,國內-統一發票或免用統一發票之收據      

	
	
	
	(7)
	信用卡手續費:請附信用卡帳單

	
	
	
	(8)
	匯率:附信用卡帳單者依信用卡帳單,若無則依開會前一天之台灣銀           行賣出現金匯率

	
	
	3、
	補助限額

	
	
	
	北美會議每位補助上限為10萬元

	
	
	
	Csrye每位代表補助上限為10萬元

	
	
	
	歐洲會議每位代表補助上限為12萬元

	
	
	
	澳洲會議每位代表補助上限為10萬元

	
	
	
	國際年會會前會視舉辦地點而定(歐洲12萬,美國10萬,澳洲10萬,        南美洲15萬)

	
	
	
	日本,韓國以經濟艙時報實銷方式

	
	四、
	多地區年會補助辦法

	
	
	1、
	承辦地區負責收支平衡。

	
	
	2、
	補助上限30萬元(外賓接待專用)。

	
	五、
	跨地區活動補助辦法, 依董事會決定支付。

	貳、
	申報：

	
	一、
	每年3月向主管機關(新北市政府教育局)申報上一年度(1月1日~12月31日)之工作報告及本年度工作計畫及預算。報表請依新北市政府教育局函處理。

	
	二、
	每年一月向國稅局申報上一年度個人所得及捐助扣繳憑單。

	
	三、
	每年5月向北區國稅局申報上一年度(1月1日~12月31日)的收

支結算。(請至國稅局索取機關團體及其作業組織結算申報書。

	叁、
	財務報告：每月五日前將上月收支報告表、資產負債表提交財務長,執行長,董事長。


