　江苏协鑫阳光慈善基金会财务管理制度
　　根据财政部《中华人民共和国会计法》、《民间非营利组织会计制度》和《基金会管理条例》以及国家有关规章、法规，特制定本制度。
[bookmark: _GoBack]　　一、基本原则
　　1、本会执行国家财政部颁发的《民间非营利组织会计制度》，会计核算以权责发生制为基础，以实际发生的事项记录和反映本会的各项业务活动。
　　2、本会资金由资产管理委员会集中管理，归口使用。
　　3、本会资金使用实行年度预算制度。每年的第四季度编制下一年度的资金收支预算，经资产管理委员会综合平衡，报理事长办公会议批准后由资产管理委员会按预算实施，次年第一季度进行决算。
　　本会及其各分会和各委员会应严格按照预算专款专用，使用预算外的资金须报理事长办公会议讨论并经理事会批准追加资金后方能使用。
　　4、本会会计人员必须持有会计任职资格证书，并根据会计的有关规定依法建账，保证本会会计工作秩序和会计信息质量。
　　5、建立健全内部控制制度，不相容的职责应严格实行分离，并按本会实际工作情况，对会计人员工作岗位进行轮换。
　　6、每月10日前须编报资产负债表、业务活动表；季度需另报基金收支统计报表、半年度编报预算执行情况报告；年终编报资产负债表、业务活动表和现金流量表并报财务状况分析报告和年度决算报告。
　　7、本会接受会计师事务所审计、接受监事会监督检查、接受税务部门税务监督、接受捐赠人查询财产的使用和管理情况，接受社会监督。
　　二、收入管理
　　1、向本会捐赠的单位和个人应办理捐款登记手续，及时建立捐赠人信息库；通过邮局向我会的捐赠，应将邮局汇款单复印留做备查。
　　2、凡收到的现金、支票、汇票等银行票据，应及时开具合法“收据”，并及时解交银行。现金不得超过库存限额，不得私设小金库，并且做到日清月结，月末与库存现金、银行对账单、总分类账核对无误。
　　3、因印戳、日期、金额有误等原因造成退票，应及时与有关部门取得联系予以调换。
　　4、定向捐赠须根据捐赠协议、捐赠意向书等书面依据确定；各类专项基金的设立应制订管理办法并报资产管理委员会备案。
　　5、捐赠人中途改变捐赠用途的，须由捐赠人提供书面凭据确认。
　　
　　三、支出管理
　　1、严格执行国家财政财务制度，依法治会、勤俭办会，提高资金使用效果；严格预、决算制度，保持合理的支出结构。
　　2、各类资金的使用，应建立资金使用登记制度，严格按照预算规定使用。使用时须将“登记簿”与有关凭证一起交财务核实并付款，及时反映各类资金使用和结余的情况，年末与资产管理委员会核对有关资金使用数据。
　　3、本会召开各种会议、组织有关大型活动等，应先编制经费预
　　算，报经有关领导审批后交资产管理委员会，资产管理委员会原则上
　　按预算执行。
　　4、各分会使用年度内预算资金，须提交资金使用书面申请，经救助委员会、资产管理部核定后在5个工作日内给予拨付。
　　5、每季度进行资金收支平衡分析，通报资金收支预算执行情况，实行资金使用总量控制。
　　6、各部门购置办公用品及低值易耗品，应向本会秘书处办公室申请，由秘书处办公室根据需要负责采购或印制，并建立低值易耗品或办公用品实物账，各部门凭领料单领取实物。
　　7、本会工作人员公出交通费，由各委员会申报预算，限额使用。
　　8、本会工作人员因工作需要异地出差，经秘书长同意后，按有关规定按实报销。
　　四、审批权限与程序
　　1、本会年度预算内或有追加资金额度的，1000元（含1000元）以下的财务开支凭证由集团领导和秘书长审批；每人每次5000元（含5000元）以下的帮困补助金由集团领导和秘书长；1000元以上的财务开支凭证及每人每次5000元以上的帮困补助金由集团领导和秘书长审签；超过秘书长授权审批标准的，须另报理事长审批。
　　2、预算外的支出，应报理事长办公会议讨论通过后，由理事长或集团领导审批。
　　　五、资产管理
　　（一）、资金管理
　　1、基金管理须严格按照国务院《基金会管理条例》和本会基金管理办法的有关规定执行。
　　2、资产管理委员会应及时、准确反映本会的资产运作情况，严格执行预决、算制度，提高资金使用效率和确保本会资产的安全完整。
　　3、对本会的资助项目，应配合有关部门进行跟踪检查、监督，评估资金使用的合理、合法、合规。对受助人未按规定使用或违反使用规定的，须减少、停止或收回资助金。
　　4、以基金会名义对外签订的协议且需支付经费的，应经有关会签程序审核并按规定批准后才能支付。
　　5、本会应按照合法、安全、有效的原则实现基金的保值增值。
　　6、资金运作和资产保值增值事项，须由资产管理委员会提出方案，经法律、会计顾问、秘书长审核报理事长办公会议（理事会）批准后付诸实施。监事会应对资产运作实行监督以规避金融风险，确保基金会资产安全且保值增值。
　　7、本会应于每年年终对各项投资进行检查，如发生减值，需按规定计提减值准备。
　　（二）、资产管理
　　1、单位价值在1000元以上，并在使用过程中基本保持原来形态，或虽不足规定标准，但耐用时间在一年以上的大宗同类资产作为固定资产；达不到固定资产标准，使用期限较短或单价虽已超过规定标准但易耗易损更换比较频繁的物品作为低值易耗品。
　　2、本会固定资产实行两级管理。资产管理部门（秘书处办公室）具体负责各种设备的采购、验收、编号、调配、数量明细账核算以及办理借用、调拨等事宜；各委员会对本部门使用的固定资产负责日常管理。
　　3、本会固定资产按年限平均法（直线法）计提折旧；按固定资产的3%预计净残值。
　　4、资产管理委员会应会同资产管理部门（秘书处办公室），定期对固定资产进行清理盘点，发生固定资产盘亏、报废，应按财务有关规定进行处置，做到账、卡、物一致。
　　5、建立本会无形资产登记制度，建立健全各种有关资料，防止基金会资产流失。
　　六、本制度经理事会批准之日起实施，其解释权属理事会。

