
 

附件 3 财务程序 

 

一、 一般原则和规定 

1、 所有捐赠、接受的款物和支付都应附有捐赠或支付的数

额、捐赠人或支付人姓名和地址、以及任何有关捐赠或

所付资金使用说明的书面记录。 

2、 所有 PACE 捐赠、接受的款物、支付和相关的资金都不应

由雇佣有权获得或处理 PACE 资金的 PACE 理事会理事的

单位来管理、储蓄、投资、或控制。 

3、 保持有关 PACE 捐赠、接受的款物、支付、及相关资金记

录的职责不应包括对同样这些捐赠、接受的款物、支付、

及相关资金的有形控制。反之，对 PACE 捐赠、接受的款

物、支付、及相关资金有实际控制的 PACE 理事会理事不

应有保持与这些同样的捐赠、接受的款物、支付、及资

金有关的记录的职责。 

4、 有关 PACE 捐赠、接受的款物、支付、及相关资金的记录

应完整保存在华盛顿的 PACE 总部。 

5、 有关 PACE 捐赠、接受的款物、支付、及相关资金分配的

决定应由会长和司库做出；对支付超过 1000 美元的款

项，须经理事会多数批准。 

6、 PACE 将使用基于现金的会计方法，除非通过理事会多数



票表决改变。 

7、 会计工作由 PACE 的司库管理。司库将担当 PACE 的会计，

并由一名经会长任命的出纳协助。出纳对 PACE 捐赠、接

受的款物、及相关资金按这些程序进行物理和行政管理。

出纳无权签署 PACE 的财务账目，并不应与会长或司库有

血缘或婚姻关系。 

8、 PACE 将保留一套正式的会计帐簿。这些帐簿应放在本协

会办公室的一个安全地方。对查看账目记录应采用签名

登记手续。为防止因火灾、失窃、或其他不可控制的事

件造成的财会记录的缺失，可在另一地点保存一份非正

式的 PACE 会计帐簿的副本。 

9、 应及时记写 PACE 帐簿。 

10、 对 PACE 分支办公室，应另外制定其管理 PACE 捐赠、接

受的款物、支付、及相关资金的程序。 

11、 所有这些程序均不能解释为对 PACE 理事会或 PACE 会员

的非法、不道德、或不公平行为不予追究。 

12、 按这些程序接受和分配 PACE 捐赠及相关资金应以遵守

所有其他与法人地位及会计有关的法律为前提。 

 

二、 通过支票、电汇和其他方法接受款项 

1、 支票应开给“PACE”，并按理事会指定的地址送出。支票

收到后应交给出纳。出纳在收到支票后要登录收到的款



项，并书面通知司库/会计支票金额、捐赠人或付款人的

姓名地址以及其他有关信息，如捐赠人对捐赠使用的说

明。出纳应到司库指定的银行或其他适当的金融机构将

支票上的款项存入 PACE 帐户中。出纳应力争在收到支票

后的三个工作日内将支票上的款项存好，并将存款条交

给司库/会计。 

2、 收到电汇后，出纳应登录所收到的电汇通知书上的电汇

信息，并将电汇金额、汇款人、及收款日期书面通知司

库/会计。 

3、 不鼓励采用现金形式的捐赠。但是，如收到这样的捐赠，

则应附有所收金额、捐赠者或交款人姓名和地址、以及

任何其他相关信息的书面记录。应向捐款人或交款人开

具收据。 

4、 在收到有关接受了支票、电汇、存款凭证、现金或其他

资金的通知书后，司库/会计应在 PACE 的会计帐簿上正

确记录该笔帐目。在收到 PACE 帐户每月银行对帐单后，

司库/会计要将会计帐簿上记录的金额与银行对帐单上

的条目核对。 

5、 如果与 PACE 的项目或行政管理工作相关，PACE 亦可接

受物品捐赠，包括设备。但是，这些捐赠也要遵守与钱

款捐赠同样的书面记录和对账要求。 

三、 支付、要求报销或支付、以及相关的程序 



1、 因开展 PACE 的活动而必须为 PACE 购买设备、租用设施，

或为服务或物品付费的 PACE 会员应填写一份付款申请

表（从司库或出纳处得到）。付款申请应酌情附有发票或

其他单据。付款申请应提交给司库，他将按照这些程序

酌情从会长或经理事会多数票表决获得予以支付的授

权。在收到付款申请后，司库再复印两份。司库保留一

份付款申请作为其记录，一份交给出纳，并将原件放到

正式的 PACE 财务记录中。付款申请可作为上面提到的支

付金额的文字记录。 

2、 少于 250 美元的支票或其他方式的付款可由主席、会长、

或司库签字（一个签字即可）。对多于 250 美元，但少于

1000 美元的付款支票，应由上面提到的签字人中的两人

签字。由出纳准备待签字的支票，即出纳在得到必要的

批准后，填写拟签字的支票。如付款申请金额超过 1000

美元，在按申请金额开写支票前需经理事会多数票表决

批准。“经理事会多数票表决批准”可采取在付款申请之

前由理事会批准年度、事件、或活动预算的方式，或经

理事会特别决议批准的方式。对已经理事会批准超过

1000 美元付款申请的付款授权或开写的支票，仍需代理

或当选会长和司库两人签字。出纳在收到理事会的批准

通知后，将开写这些准备签字的支票。 

3、 在得到理事会批准和/或签字后，出纳将完成使支票原件



生效的手续，并将其交给收款人。出纳应留有支票原件

的复印件，并在付款后将它和已报销了的付款申请或发

票一起交给司库/会计。 

4、 司库/会计应在 PACE 会计簿上记录付款帐目。在收到

PACE 银行对帐单后，司库/会计应将付款记录与银行对

帐单上反映的提款进行核对。 

5、 适用于支票的批准和记录保持程序，若可行，也适用于

对付款申请所做的电汇。 

 

四、 财务报表和报告 

司库应准备季度财务报表，在每季度结束后的 30 天内提交给

理事会审阅，并在随后的理事会会议上说明前一季度的财务报

表情况。还应准备年度报告，并使 PACE 会员都能看到。 

 


