
北京情系远山公益基金会

财务报销管理办法（试行）

第一章 总 则

第一条 为加强北京情系远山公益基金会（以下简称基金会）内

部管理，规范财务报销工作秩序,结合实际情况，特制定本办法。

第二条 财务报销实行一事一签、一事一报，先审批、后报销。

第二章 经费开支审批权限

第三条 经费开支审批权限：

1、经费开支 50万元（含）以下的，由秘书长审批。

2、经费开支 50万元以上，经秘书长办公会讨论通过后报告常

务理事主席。立项报告和请款呈批件由理事长、秘书长及各部门领导

联签。

第四条 专项基金审批实行由专项基金管理委员会负责人联签

制。

第三章 财务报销规定

第五条 在一个预算期间内，各项费用的累计支出原则上不得超

出预算。无预算不可支出，确需支出须经秘书长办公会研究通过后附

会议纪要方可报销。

第六条 报销标准执行国家和基金会相关文件规定，超标准部分

不得报销，应由个人承担。

第七条 报销人必须取得真实合法的票据，且真实反映其业务活

动,发票背面须有经办人签名；发票项目不能填写办公用品、礼品、



食品、日用品、劳保用品等大类，须附项目详细清单，经办人签字，

并由开票单位盖章。

第八条 取得的原始发票或收据如有遗失，应当取得原开出单位

的留存联复印件，并加盖其发票专用章或财务专用章，经财务部负责

人审核，秘书长签字后，才能代作报销单据。如果确实无法取得证明

的车船票、飞机票等凭证，须由当事人提供详细的情况说明（如为网

上订票，须附网上订单、手机短信确认信息、电子行程单），经办人

签字、财务部负责人审核，秘书长签字后，才能代作原始凭证。

第九条 原则上当年取得的报销凭据（以报销凭据上的日期为准）

当年报销；当年取得的报销凭据，最迟延至次年 3 月 31 日前报销。

逾期视为无效票据；特殊情况的，须经财务部负责人审批。

第十条 报销人需认真填写支出凭单，注明附件张数，金额大小

写完全一致（不得涂改），简述费用内容或事由，不得附与本次业务

无关的任何费用。

第十一条 粘贴发票时不同报销项目要分别粘贴。签批好的报销

单据送至财务部，财务部在 1-10 个工作日内办理支付手续。每年在

12月 20 日前，将本年度所有报销单据送至财务部，以免造成本年度

资金无法支付的情况。

第十二条 所有需报销的经费均按规定的审批权限报批；支出凭

单必须经秘书长签字后付款。

第四章 财务报销程序



第十三条 报销人应按照所报销事项事先准备相关资料，相关资

料须手续完备。资料包括发票（附清单）、立项报告、请款单、会议

及培训相关资料、合同（协议）、物资出入库单、结项报告等。

第十四条 报销程序：

（一）粘贴票据及相关原始凭单，提交费用核销呈批件并填写

支出凭证；

（二）部门负责人审核同意并签字；

（三）财务部主管会计复核签字；

（四）财务部主任审核同意并签字；

（五）报销呈批单按审批权限联签；

（六）秘书长在支出单上签字；

（七）持审批后的报销凭单到财务部报销，财务部付款。

第五章 借款管理规定及借款程序

第十五条 借款管理规定：

1、出差借款。出差人员确需临时借款的，需凭审批后的出差审批

表和相关文件（如：《XX会议通知》）及借款单，按批准额度办理

借款，出差返回 5个工作日内办理报销还款手续。

2、其他临时借款。如业务费、周转金等，借款人员应及时报账，

除周转金外其他借款原则上不允许跨月借支。

3、借款销账规定。借款销账时应以审批过的报销单据和借款单为

依据，据实报销。

4、借款未还者原则上不得再次借款。



第十六条 借款程序：

1、借款人员按规定填写“借款单”。注明借款事由、借款金额（大

小写完全一致，不得涂改）、借款人、借款日期、还款日期等。

2、审批流程。部门主任审批→财务部主任审批→常务副秘书长审

批。

3、财务付款。凭审批后的借款单到财务部办理借款手续。

第六章 附 则

第十七条 未尽事宜按照国家相关规定执行。

第十八条 本办法由北京情系远山公益基金会负责解释。

第十九条 本办法自理事会通过之日起试行。


