
深圳市朱樹豪紀念慈善基金會財務管理制度 

 

為了加強深圳市朱樹豪紀念慈善基金會（以下簡稱基金會）財務管理，根據

《中華人民共和國會計法》、《中華人民共和國慈善法》、《基金會管理條例》、《民

間非營利組織會計制度》 等法律法規，按照《深圳市朱樹豪紀念慈善基金會章

程》的規定，制定本制度。 

第一章  總則 

第一條 基金會財務管理的主要任務是通過資金的管理和運用，對機構的經

濟活動進行綜合管理。具體包括：管理各項收入，降低成本費用，合理安排和使

用各項資金；加強經濟核算，提高資金使用效益；建立健全財務管理制度和規程，

加強財務監督、檢查；維護機構財產完好，充分發揮財產物資效益；開展財務分

析，參與機構經濟決策，規範財務資訊披露，促進機構建設和事業發展。 

第二條 基金會財務管理的內容包括： 財務管理體制、預算管理、收入管理、

支出管理、成本管理、物資管理、財務分析和財務監督、財務決算和財務會計資

訊披露、授權管理、票據管理、關聯交易、會計檔案管理等。 

第三條 財務管理是機構管理的重要組成部分，基金會根據章程規定，切實

做好財務管理工作。 

第四條 基金會的財務管理實行統一領導、歸口管理的原則。在理事會統籌

下，一切財務收支活 動歸口財務管理部門統一管理。 

第二章  財務管理體制 

第五條 基金會的最高權力機構是理事會。理事會定期審議機構財務報告，

並決定財務工作中的重大問題，財務日常管理工作由秘書長負責。 



第六條 基金會配備具有專業資格的會計人員，會計不得兼任出納。會計人

員必須按照《民間非營利組織會計制度》進行會計核算，實行會計監督。會計人

員調動工作或離職時，必須與接管人員辦理交接手續。 

第七條 基金會的財務活動依法接受社會公眾和國家有關管理部門的監督；

每年接受獨立會計師事務所的審計。 

第八條 基金會理事會換屆和更換法 定代表人之前，應當進行財務審計。 

第三章  預算管理 

第九條 基金會根據機構發展戰略，按照年度工作計畫和任務，本著資源統

籌規劃、保障工作重點、收入支出協調的原則，堅持勤儉辦事的方針，編制年度

財務預算。 

第十條 各管理部門根據年度工作計畫，編制各項目的“收入”、“業務活

動成本”、“管理費用”等預算初稿，經秘書長審核後，形成年度財務總預算。

財務總預算經理事會審議批准後執行。 

第十一條 各管理部門在編制年度預算時，收入預算參考上年預算執行情況

及業務發展計畫合理預測制定，業務活動成本和管理費用根據專案特點和工作計

畫本著量入為出、厲行節約的原則，按機構費用標準或工作量測算編制。 

第十二條 各管理部門須嚴格執行財務預算，除因工作計畫、工作內容有較

大調整，或者人員發生較大變化，需要通過預算調整程式核准新的預算外，一般

不予以調整。在年內季末和年末，財務管理部門應總結、分析預算執行情況及存

在的問題，提出改進意見，報秘書長或理事會。預算執行情況納入各管理部門的

業績考核。 

第四章  收入管理 



第十三條 分類核算捐贈收入與捐贈以外其他收入。 

第十四條 根據各項收入性質嚴格劃分限定性收入和非限定性收入，各項收

入均納入年度總預算統籌計畫。 

第十五條 各項收入均歸口由財務管理部門統一管理和核算，嚴格各類票據

的使用和簽發，嚴格捐贈票據及其他票據的使用和簽發。 

第五章  支出管理 

第十六條 各項支出的安排必須有利於公益事業發展， 必須貫徹厲行節約和

量力而行的原則，嚴格遵守各項財政、財務制度和財經紀律。 

第十七條 按照理事會批准的年度預算和規定的開支範圍、標準執行資助支

出和費用支出，並嚴格按照捐贈協議安排資助計畫；建立健全各項支出管理和審

批制度。 

第六章  成本（費用）管理 

第十八條 成本核算的基本任務是反映專案管理、執行和服務過程的各項耗

費，並結合預測、計畫、控制、分析和 考核，合理安排使用人力、物力、財力，

降低成本（費用），改善專案管理，為公益事業發展建立良好的基礎。 

第十九條 成本（費用）一般包括專案資助成本、專案服務成本、管理費用。

機構根據《民間非營利組織會計制度》制定相應的成本費用核算辦法，建立和健

全專案成本（費用） 核算制度。 

第二十條 有關成本（費用）核算的原始記錄、憑證、賬、費用匯總和分配

表等資料，內容必須完整、真實，記載和編制必須及時，必須如實反映專案在管

理和服務過程中的各種耗費。 

第二十一條 因專案策劃、資訊溝通、捐贈服務及捐款籌集等，需向捐贈人



提供專案或活動成本估算，由財務部門與 相關專案管理部門負責。在提交成本

估算前，應經秘書長批准。項目成本（費用）估算，按照成本核算的原則和方法

進行，必須提供可靠的人力、物資、費用支出的估算依據。 

第七章  物資管理 

第二十二條 物資是資金的實物形態之一。物資管理要 貫徹統一領導、歸口

管理的原則，既要保證公益事業發展的 需要，又要防止財產物資的積壓和損失

浪費，最大限度地發 揮財產物資的效益。 

第二十三條 物資管理包括： 固定資產管理、捐贈物資管 理和低值易耗品

管理等。 

第二十四條 固定資產管理。固定資產是用於機構業務 活動，單位價值在規

定標準 2000 元以上、耐用時間在一年以 上的辦公設備或其他設施； 單位價值

雖未達到規定標準，但 耐用時間在一年以上的大批同類物資，也應作為固定資

產管 理； 單位價值雖已超過規定標準，但易損壞，更換頻繁的，不作為固定資

產管理。 

（一）固定資產按用途分類管理，並建立驗收、領發、保管、調撥、登記、

折舊、檢查和維修制度，做到賬賬相符， 賬實相符。 

（二） 注重發揮固定資產的效益，購（建）固定資產特 別是大型房產等，

必須進行可行性論證，提出兩種以上方案，擇優選用。 

（三） 加強對固定資產報廢、處理的管理，確屬不能或 

不宜使用的固定資產，可以作報廢處理； 確屬閒置不需要的 固定資產，應

按規定的程式處理，避免積壓，造成損失浪費。 

第二十五條 低值易耗品管理。低值易耗品是指單位價 值較低、容易損耗、



不夠固定資產標準的各種工器具以及辦 公用品等。低值易耗品的購買、驗收、

進出庫、保管等須審 批程式規範，管理控制科學。在保證工作需要的前提下，

降 低材料和低值易耗品的庫存和消耗。 

第二十六條 捐贈物資的管理。捐贈物資是募集到的各類捐贈實物。捐贈物

資按照捐贈人的捐贈指向分類管理，並嚴格驗收、進出庫、保管等管理制度。捐

贈物資嚴格按捐贈人的意願劃撥、使用；在接受捐贈的物資無法用於符合其宗 旨

的用途時，可以依法拍賣或者變賣，所得收入用於捐贈目的。 

第八章  財務分析與財務監督 

第二十七條 財務分析與財務監督是認識、掌握財務活 動規律，提高財務管

理水準和資金使用效益，維護財經紀律，促進事業健康發展的重要手段。 

第二十八條 財務分析的主要內容包括：預算執行情況，資金運用情況，成

本（費用）情況，財產物資的使用、管理情況等。財務管理部門應結合專案管理

和服務特點，建立科學、合理的財務分析指標。通過分析，反映業務活動和經濟

活動的效果，並將分析結果及時反映給秘書處和理事會，為其進行決策提供科學、

可靠的依據。 

第二十九條 財務管理部門要通過收支審核、財務分析等，對財務收支、資

金運用、財產物資管理等情況進行監督檢查。對違反國家財政、財務制度和財經

紀律的行為，要及時予以制止、糾正，性質比較嚴重的，要向管理層及有關部門

報告，並按有關規定嚴肅處理。 

第九章  財務決算 

第三十條 年度財務決算是年度會計期間公益專案的收入及成本、資產品質、

財務效益等基本情況的綜合反映，是全面瞭解和掌握運營狀況的重要手段。 



第三十一條 嚴格按照國家有關財務會計制度規定，在進行財產清查、債權

債務確認和資產品質核實的基礎上，以年度內發生的全部經濟交易事項的會計帳

簿為基本依據，認真組織機構財務決算編制和報表工作，做到賬表一致、賬賬 一

致、賬證一致、賬實一致。 

第三十二條 嚴格按照《民間非營利組織會計制度》的規定編制財務報告，

並接受獨立會計師事務所的審計。 

第三十三條 機構年度財務報告對外披露須經理事會批准。 

 

第十章  財務會計資訊披露 

第三十四條 財務會計資訊是捐贈人、管理者和理事會 等機構利益相關方瞭

解機構資源狀況、負債水準、資金使用情況及現金流量等資訊的重要來源。財務

資訊披露是建立社 會公信力的重要環節，其主要形式是財務會計報告。 

第三十五條 財務會計報告由會計報表、會計報表附注和財務情況說明書構

成。按照《民間非營利組織會計制度》的規定，機構會計報表包括資產負債表、

業務活動表和現金流量表，同時包括會計報表附注，說明機構採用的主要會計  

政策、會計報表中反映的重要項目的具體說明和未在會計報  表中反映的重要資

訊的說明等。 

第三十六條 建立定期財務資訊披露制度，提供真實、及時、公允的財務會

計資訊；按照深圳市朱樹豪紀念慈善基金會章程的規定每年在機構網站及相關媒

體上公佈審計報告和財務會計報告。 

第三十七條 以單一專案或捐贈人為報告主體的財務會計資訊由財務管理部

門負責按會計制度核算並編制，報秘書 長審閱批准後，方可對外提供或披露。



重大財務資訊的披露必須納入財務會計報告的內容，由財務管理部門按規定報請

批准後對外披露。 

第十一章  授權管理 

第三十八條 責權事項管理，有關於對外捐贈立項由行政部發起→專案部門

會簽→秘書長審批→理事長審批流程進行授權管理。對外付款事項由經辦人員填

寫付款申請單或費用報銷單→部門負責人→財務部審核→秘書長審批進行授權

管理。 

固定資產及物資採購由各部門根據工作需要提出申請（5 萬元以上大額採購

須經三方比價）→財務部審核→秘書長審批→理事長審批。固定資產超出使用年

限或因品質問題不能正常使用時，由固定資產使用人提出報廢申請→秘書長審批

→財務 部核銷。(按照基金會實際審批流進行確認） 

 

第十二章  票據管理 

第三十九條 基金會票據的領購、使用、保管、核銷、銷毀按照《財政票據

管理辦法》執行。 

第四十條 基金會由財務部負責辦理《財政票據領購證》並妥善保管，按照

財政票據監管中心要求領購財政票據。財務部負責《財政票據領購證》中單位基

本情況、使用的財政票據名稱、購領票據記錄、審核票據記錄、作廢票據記錄、

票據檢查及違紀處理記錄、銷毀票據記錄等專案的變更與登記工作。 

第四十一條 基金會指定專人負責管理財政票據，建立票據使用登記制度，

設置票據管理台賬，填制票據領用單，登記票據編號、領用數量、領用日期，並

經票據領用人、票據保管人、票據審核人簽字確認，同時定期按規定向財政部門



報送票據使用情況。 

第四十二條 票據領用人使用財政票據應當按照規定填 寫，做到字跡清楚、

內容完整真實、印章齊全、各聯次內  容和金額一致。因填寫錯誤等原因而作廢

的財政票據，應  由使用人加蓋作廢戳記或者注明“作廢”字樣，並保存各  聯

次。 

第四十三條 財政票據使用完畢，票據保管人需妥善保存財政票據存根，記

帳聯按照財務核算要求做為會計原始憑證。 

第四十四條 基金會日常財政票據的使用應當自覺接受財政部門的監督檢查，

並如實反映情況，提供有關資料，不得隱瞞、弄虛作假或者拒絕、阻撓。 

第十三章  關聯交易 

第四十五條 基金會的關聯交易，是指基金會和具有關 聯關係的關聯人之間

發生的轉移資源或義務的事項。 

第四十六條 基金會關聯關係應當遵循以下原則： 

（一）公平、公開、公正的原則； 

（二）平等、自願、有償、等價的原則； 

（三）基金會不得利用關聯關係損害基金會合法權益； 

（四）與關聯方有任何利害關係的理事，在理事會就該 事項進行表決時，

應當回避； 

（五）基金會做關聯交易表決時候，有必要的可以聘請專業的財務、法律機

構出具專業意見。 

第四十七條 基金會的關聯人包括關聯法人、關聯自然 人和潛在關聯人。對

關聯人的實質判斷應從其對基金會進行 控制或影響的具體方式、途徑及程度等



方面進行。 

第四十八條 本制度禁止的關聯交易行為包括： 

（一）由基金會向關聯人自然人和關聯法人提供擔保； 

（二）關聯自然人不得與基金會有任何有償交易行為，為關聯人員發放薪酬

福利的除外。 

第四十九條 基金會進行關聯交易的，應依法進行資訊 公開。資訊公開應當

真實、完整、及時。 

第十四章  會計檔案管理 

第五十條 會計檔案是記錄和反映機構經濟業務事項的 重要歷史資料和證

據。會計檔案包括會計憑證、會計帳簿、財務報告以及其它會計資料。 

第五十一條 基金會會計檔案按照 《會計檔案管理辦法》執行，實行專人管

理。會計檔案由財務部門負責整理歸檔。 

第五十二條 基金會會計檔案不得外借，遇有特殊情況，須經理事會批准後，

可以提供查閱或複製，並辦理登記手續。 

第五十三條 銷毀會計檔案須按規定程式審批。對到期 未了結的債權債務的

原始憑證及其它未了事項的原始憑證不得銷毀，單獨抽出另行立卷，保管到未了

事項完結時為止。 

 

第十五章  附則 

第五十四條 本制度未涉及由投資形成的資產及其他資 產，此類資產的管理

制度另行制定。 

第五十五條 本制度由基金會秘書處負責解釋。 



第五十六條 本制度經基金會理事會審議通過之日起實施，經理事會批准可

予修訂。 

 

 

深圳市朱樹豪紀念慈善基金會 

 


