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第⼀一章总则

l I 为 了了规范⺠民同⾮非营利利组织的会计⾏行行为,提 嵩其会计信息质壁,财 政部根据 《中华⼈人

⺠民共和国会计法》及有关法规,制 定并发布了了 《⺠民间⾮非营利利组织会计制度》,⾃自 2005年年 1

⽉月 1⽇日 起实施。《⺠民间⾮非曹利利组织会计制度》、《会计基础⼯工作规范》(l O1条 )根 据会计法制
定,特 制定本财务管理理制度。

ˇ
       12本 管理理制度适⽤用于会计⼈人员在财务会计⼯工作中必须认真执⾏行行本管理理制度。

第=章 会计机 构 、会计 ⼈人 员的管理理

21设 ⽴立财务部作为财务会计机构,财 务部的职责:在 基全会理理事⻓长的领导下,具 体负
责基全会的财务管理理⼯工作和会计核箅⼯工作,包 括:财 会⼈人员的管理理、指导检查会计核算⼯工作、

协助理理事筹集资⾦金金、合理理分配使⽤用资⾦金金;做 好与仓库的对账⼯工作,指 导仓库保管员建账、对
账:傲 好统计⼯工作,物 品消耗额编制预算⼯工作、建⽴立仓库领⽤用流程、制定成本管理理制度,做

好财务分析⼯工作⾃自

22财 务部下设会计、出纳员、采购员、保管员。

23各 岗位⼈人员必须具备相应任职条件和资格,持 证上岗。

24财 务会汁⼈人员调换⼯工作时,按 会计法规定办理理交按⼿手续.

由财务部⻔门负责物品的迸出仓管理理.仓 库保管员,调 换⼯工作时,由 财务部会同基⾦金金理理事

办理理交接⼿手续。
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25财 务会计⼈人员、仓库保管员、实⾏行行定岗、定⼈人、定贲制度。

第三章流动 资产 的管理理
31流 动资产包括现全、各种存款、应收及预付账款、其他应收款、存货等。

32现 全管理理

32I 现 ⾦金金出纳会计要认真执⾏行行 《现全管理理暂⾏行行规定》和有关现⾦金金的管理理规定。

要严格控制费⽤用报销和个⼈人借款,个 ⼈人借款、对外付款等要实⾏行行理理事⼀一⽀支笔签字批准制
度,要 有经办⼈人员签字和负责⼈人审核并注明⽤用途。理理事外出或经菅急需等特殊情况下经理理事
授权的⼈人员也可签批,但 是理理事归来后补办有关⼿手续。

322出 纳员不不得兼管有关偾权、偾务、收⼊入、费⽤用的账务登记⼯工作和会计档案管理理⼯工

作。收付款凭证的内容必须完整、合法;报 销凭证必须是国家印制的发票及单据,不不 得使⽤用
⾃自条或其他不不规范的〈不不合法〉凭证报销各项费⽤用,凭 证经审核后⽅方可逐笔登记现全⽇日记账。

⽇日记账要逐⽇日结出余额,并 与库存现全相核对,⽉月 末与总账相核对。出现⻓长 (zl l ang)、短款
且⼜又⽆无法查明原因的,⻓长 款归公,短 款由责任⼈人赔偿。

323有 关⼈人员因公外出时要做好出差登记.⽅方 可到财务部预借差旅费,出 差归来后的
三⽲禾之内及时到财务部⻔门结笋

,做 到⼀一次-清 ,不不 允许跨⽉月结算和⼏几个地⽅方出差混合结算,

对于前账未清或胯⽉月拖⽋欠占⽤用公款者,可 按扣发⼯工资(预留留⽣生活费)。
324可 根据业务⼤大⼩小核定合理理的库存现⾦金金限额 (三天零⽤用量量),当 ⽇日收取的现⾦金金要及时

送存银⾏行行,不不 得留留存超限额的过夜现⾦金金,以 确保财产的安全,

325员 ⼯工报销费⽤用时,出 纳⼈人员要及时扣除各种借款,不不 允许员⼯工⻓长期占⽤用基⾦金金会资
全· 各种借款条⽉月底必须⼊入账 (财务报表中体现其他应收款明细表),不不 允许出现跨⽉月⾃自条

预库现象.

326现 全出纳是基全会的资⾦金金结算中⼼心,应 将收⼊入等款项及时交付财务部,以 使及时

处理理账务。

33银 ⾏行行存款管理理

331会 计⼈人员要认真执⾏行行 《银⾏行行结算办法的暂⾏行行规定》,银 ⾏行行⽀支票等结算凭证和印鉴要
由两⼈人分开保管.

332财 务⼈人员要严格银⾏行行存款⽀支出控制,银 ⾏行行付款必须经理理事批准,⼿手 续⻬齐备,不不 准

携带空⾃自⽀支票外出,确 须携带空⽩白⽀支票外出者,须 经领导批准,办 理理领⽤用登记⼿手续,耍 建⽴立

⽀支票领⽤用登记簿,空 ⾃自⽀支票必须填写⽇日期并在预计最⾼高⾦金金额位画⼈人⺠民币符号,因 使⽤用⽀支票不不

当造成的损失,应 由当事⼈人承担赔偿责任。携带空⾃自⽀支票办理理结算后,要 当天将存根和有关

凭证带回,并 到财务部及时结算,不不 摧将空⽩白⽀支票留留存其他单位。凡前账耒清者,不不 准再领

⽤用⽀支票。

333银 ⾏行行存款⽇日记账逐笔逐⽇日登记,每 ⽇日结出余额`定 期与银⾏行行对账单相核对,并 编

制锒⾏行行余额调节表`调 整耒达账项,出 现⻓长期耒达账项时要查明原因,上 报领导。

34应 收账款及预付账款的管理理:

财务湘闸耍会同综命部⻔门建⽴立l l g仝供应商的档案.

341要 根据业务的内容和户别设置应收账款明细分类账,即 按债务⼈人的具体名称设置

登记明细分类账,不不准笼统的以地名代替.应收账款的发⽣生和确定必须有萦取价款的凭据(包

括合同、收到条、⽋欠款条以及业务经办⼈人员的保证书等),不不 得单⽅方⼊入账。

342各 项绩叔,债 务要定剡进⾏行行洁肆孩对,每 年年最少迎⾏行行⼀一次发函核RJ,付 发乍n⼓勹应

收账款 其 樾应收款、预付J【款镩应收款项,按 照谁经办谁回收的原则,损 失者或⼰己采取各
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种必要措施确实⽆无法收回的坏账损失,由 当事⼈人按责任赔偿相应损失后及时处理理账务 (或由
经理理事会决议后处理理)。

343收 回的账款要及时上交财务部⻔门,如 发现货款⼰己被私⾃自挪⽤用不不交者,交 司法部⻔门
处理理。

344要 严格控制内部员⼯工的业务借款,链 全借款审批制度.员 ⼯工调离时财务部⻔门应当
与其他部⻔门搞好各种偾权债务的渚算⼯工作 (离职⼈人员办理理离职⼿手续必须经过财务部审核〉。

345⽀支 付预付账款必须有合同、协议书等书⾯面⽂文件,根 据合同需预付账款时,须 经办
⼈人签簟,经 负责批准后⽅方可付款,并 同时向财务部⻔门提抉有关合同协议书等有关材料料,

346采 ⽤用坏账准备全制度,每 年年年年末按应收账款余额的 5‰计提坏账准备⾦金金 (收不不回的
应收账款),年年 终调整。

35存 货的管淝
35I 存 货是指基⾦金金会所拥有或控制的,能 以货币计量量的为业务服务的流动资产,主 要

包括物料料、低值易易耗品、商品。主要包括:主 要物料料;书 籍· 光碟等:辅 助材料料⽇日常⽤用的备
品备件 (⾐衣物)等 ;福 利利劳保类如扫帚、⽑毛⼱巾、肥皂、洗⾐衣粉等;其 他类 (⽇日⽤用品)。

352存 货的汁价、按实际成本计价。

△52I 商 品的购⼊入价格臭臭括买价,装 卸贾、包装费、运输途中的损耗,⼊入 库前的挑选费,

市外运输费,保 险贾以及缴纳的税等。

3522商 品出库以加权平均法计算出库商品的成本 (商品出库采⽤用先进先出,⼊入 库做好

标识〉.

353(商 品)的 购⼈人

商品购⼊入必须持有申购部⻔门的购物申请单,经 有关负责⼈人批准后⽅方可到财务部⻔门借款。

严禁⽆无计划采购,超 定额库存 (安全库存量量)。

354供 应商 (采购员)桉 购物申请单所购材料料送达后,须 持理理事⻓长签批的采购单、购

货发票,购 销合同 (协议)合 格证等进⾏行行质量量裣验,检 验合格后签发⼀一式两联捡验报告单随

发票到仓库部⻔门办理理⼊入库⼿手续。

355仓 库部⻔门在将商品验收⼊入库前,应 详细核对发票所载名称、规格型号、数量量、质

量量与实际是否相符,同 时对照质检 (化验)部 ⻔门出具检验报告,经 检验合格后⽅方可验收⼊入库,

填制商品验收⼊入库单,并 对⽆无名牌的配件⽤用标识卡载明名称、规格、型号,

356商 品验收⼊入库单⼀一式三联,⼀一 联留留存做为仓库部⻔门记账凭证,-联 随发票及采购

单等经理理事⻓长审批后到财务部⻔门处理理账务,-联 为供货⽅方 (采购员)证 明。

357对 于货已到⽽而发票未到的商品,仓 库部⻔门可以根据检验单据办理理临时⼊入库,做 好
⼊入库商品台账登记⼯工作,填 制⼀一式三联估价⼊入库单,仓 库留留存-联 据以⼊入账,⼀一 联送交财务

处理理账务,⽉月 初⽤用红字⼊入库单冲回估价⼊入库,待 发票到达时填制正式⼊入库单。

358商 品出库管理理

3581申 领部⻔门根据业务服务计划和设计预算⽤用料料开具领料料单,由 统计员填制,填 制内

容要全⾯面、真实、准确,领 料料单⽤用途要根据经营计划填清产品批号,作 为归集成本费⽤用的依

据,领 料料单⼀一式三联,业 务统计-联 ,财 务-联 ,仓 库⼀一联,超 出权限预算或计划的⽤用料料由

理理事签批,⽉月 底统-报 总经理理审批,其 他⽤用料料,由 ⾏行行政负责⼈人提出申请,会 计开票经理理事⻓长

签批后,仓 库⽅方可发货。

3582⽉月 末业务统计根据商品领料料单编制商品消耗汇总表`仓库鄯⻔门编制商品出库汇总

表,仓 库与财务部⻔门都要对账并核对相符。

3583出 库管理理,仓 库部⻔门根据盖有财务专⽤用章的发货单或提货联据以发货,同 时在出
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⻔门联签字,保卫⼈人员只有⻅见到盖有财务专⽤用章并且有仓库⼈人员签字的出⻔门证⽅方可对⻋车辆等运

输货⻋车检查放⾏行行,⽉月 末时,由 保卫⼈人员、仓库⼈人员将提货联,出 ⻔门联汇 卷,于 每⽉月 25⽇日 前

到财务部⻔门核对相符后据以存档。

3584仓 库部⻔门要做刭⻅见单付货,及 时登记有关账簿,设 ⽴立相关的收、发、存明细账或

暂收货台账,严 禁⾃自条顶库现象。

3585凡 是采购商品都要签订购销合同.使 ⽤用票据结算,各 种商品采购验收⼊入库后,不不

论是否付款,都 要在⼊入库时填制⼊入库单,将 发票或⼊入库单交财务处理理账务,以 便便真实反映备
项偾权偾务,以 避免发⽣生账外资产.

3586各 部⻔门领⽤用的低值易易耗品,⼀一 律律采⽤用-次 摊销法计⼊入成本费⽤用 (适⽤用于价值低、

易易损坏的低值易易耗品)。对于能多次周转佼⽤用或⻓长期使⽤用的低值易易耗品,如 办公⽤用品 (桌、

椅、档案橱等)各 种⼯工具等,必 须在领⽤用时由理理事⻓长签批,⾏行行 政专职⼈人员负责按部⻔门 〈⼈人员〉

进⾏行行登记,设 备管理理员及仓库同时进⾏行行登记并建⽴立在⽤用低值易易耗品登记簿,做 到谁使⽤用谁负

贲,谁 丢失谁赔偿.

3587存 货必须定期或不不定期盘点`最 少在年年中、年年末进⾏行行两次全⾯面财产清查,对 盘盈、

盘亏或报废的存货要分类填制盘盈盘亏表。对于出现盘盈、盘亏的材料料物资要及时查明原因,

报公司领导批准处理理并及时调整账务,以 保证账实相符;对 于盘亏、毁损物资能查明原因的

由当事⼈人负责,因 业务关系需要或其他需要相异商品出库实⾏行行理理事⻓长签批制。

第 四章 固定资产 的管理理

41固 定资产是指使⽤用期限超过⼀一年年的房屋、建筑物、设备、运输⼯工具:电 ⼦子设备、仪

器器等经营有关的单位价值超过 I O00元 的设备器器具,⼯工 具等:不不 属于经营必备的物品,单 位

价值在 2000元 以上,并 且使⽤用年年限超过两年年的也应当做为固定资产。

42企 业要建⽴立健全圃定资产管理理制度,包 括固定资产的安全使⽤用制度,维 修保养制度,

定期盘点制度和折旧计提制度。

财务要设置固定资产明细账,并 制定固定资产⽬目录,应 当建⽴立固定资产使⽤用登记卡。

43固 定资产的计价
431外 购的固定资产,不不 需安装就可直接使⽤用的固定资产· 以发票价格和运输费⽤用价

格为固定资产记账价格`对 于外购需安装、调试才可使⽤用的固定资产,以 外购价格加运输⼥女女、

安装调试费等合理理有关的费⽤用为计账价格。

432需 外单位承建的基建⼯工作或设备的安装调试⼯工程时,承 建单位要搞好预算⼯工作和

合同的签订⼯工作,基建合同和预决算书要送财务部⻔门留留存⼀一份。购置设备时要搞好市场调查,

搐好设备的技术分析和经济性分析。

433对 已经竣⼯工交付使⽤用的未办理理决算的建筑⼯工程、设备等,要 根据预算书或合同估

价转⼊入圃定资产并计提折旧,待 ⼯工程决算后,再 谓整原估价和⼰己提折旧。对于现⼰己使⽤用⽽而没

有档案资料料的固定资产 (没有建账〉可以采取重置价进⾏行行⼊入账。

44折 旧⽅方法。对圃定资产进⾏行行分类管理理,固 定资产折旧采⽤用平均年年限法分类计提折旧`

房屋、建筑物折旧年年限为 10年年 ,设 各折旧年年限为 5年年 ,⻋车 辆折旧年年限为 7年年

45本 公司圃定资产残值率 5%

46全 部固定资产必须每年年盘点⼀一次,由 财务部牵头⾏行行政部参与,具 体盘点时间由财务

部根据年年终决算的要求决定。
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第五章 负债 管理理

51流 动负债是指将在-年年 内偿还的偾务,包 括短期借款、应付账款、应付⼯工资、应交

税全,其 他应付款以及英他费⽤用等.

52各 种流动负债应按期偿还,以 提⾼高企业信誉和知名度,按 期发放⼯工资,⽆无 特殊原因

职⼯工⼯工资必须于次⽉月⼗十⼋八⽇日前发放,以 捉⾼高职⼯工的积极性,增 加企业凝聚⼒力力.

53购 进货物应付未付的款项,业 务经办⼈人员应及时将发票等有关单据送交财务部⻔门,

以便便及时处理理账务,正 确体现企业负债,正 确核算材料料物资等的计价和产品成本。

第六草 公益活动⽀支 出的核 算管理理

根据 《⺠民问⾮非营利利组织会计制度》按照功能分为:业 务活动成本,管 理理费⽤用,筹 资费

⽤用,其 他贾⽤用
6I 按 照加权平均法结转商品成本.

62⽀支 出的成本与费⽤用要桉权责发⽣生制原则进⾏行行计提
63要 正确划分和核算各顼成本费⽤用,

: : 孺耋营锃鬃璧髭量量鑫盒骛翥蕨镭霸蜃严
摊销账户〈待摊费⽤用等〉。

66管 理理费⽤用、筹资费⽤用,都 要按规定进⾏行行明细分类核算.并 进⼊入当期诤资产。

第七 章 收⼊入和税全 的管理理

71对 于实现的收⼊入,根 据收⼊入的性质利利分类进⾏行行收⼈人管理理,要 区分捐赠和其他业务活

动界限,真 实反映资⾦金金来源的性质和渠道,各 项收⼊入必须及时⼊入帐,统 ⼀一核算,避 免流失,

设置帐户进⾏行行会计核算。收⼊入实现的标志是收汔价款或取得素取价款的凭据。

凡赊销产品,⼀一 律律实⾏行行秘书⻓长签批制,签 批后⽅方可到开票处开具产品发货通知单办理理有

关⼿手续 (写好⽋欠条、办理理担保、登记好客户档案)。

72产 品的降价,必 须由理理事会等有关负责⼈人签批后,⽅方 可到财务部⻔门办理理冲账⼿手续。

73要 按税法规定正确计提各种税费,准 确核算和反映各项税⾦金金的提取和上交。每⽉月 l o

号前将计算正确的有关税务报表上报有关税务部⻔门。

74洚 资产变动额公式计算
=收 ⼊入 〈捐暗+会 费+提 供服务+商 品销售+政 府补助+投 资收益+其 他)-费 ⽤用 〈业务活动

成本+管理理费⽤用+筹 资费⽤用+其 他费⽤用)+限 定性净资产转为⾮非限定性净资产

第⼋八 章财务报表 、会计科 ⽬目和 收据 (发 票 )的 管理理

81根 据会计⼯工作⼀一致性和可⽐比性原则,结 账时阃为每⽉月 25⽇日 下午 6:00为 结账时间,

资产负偾表和业务活动表及有关附注报表应于次⽉月 10号 前上报基⾦金金会理理事会及有关部⻔门。

82严 格桉⺠民间⾮非营利利组织会计制度设置会计科⽬目。

84严 禁混报乱报费⽤用现象。

83所 有购进商品,按 财务报销流程办理理 (采购合同,对 供应商迸⾏行行评估),原 则上 ⒑0
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元以上都须取得合法发票; ⽀支 付⽔水、电、运输费、油料料贫和维修⻋车辆时都要 (合法)发

票结算。

84出 ⼊入库单、收据等有关凭据采取领⽤用登记制度, ⽤用 完的有关单据存根及时交回财务

部⻔门, 财 务部⻔门要认真检查, 凭 旧本领⽤用新本不不得乱领乱⽤用有关单据,

85收 据 〈发票), 要 有专⼈人刭财政局领取。开票、制单、保管、登记实⾏行行专⼈人负责制。

财务部⻔门要建⽴立健全有关票据的登记制度, 严 禁乱开具发票。

第九章会计档案管理理

91要 搞好会计档案的管理理⼯工作, 财 务部⻔门应于每⽉月⽉月末将有关会计凭证等会计档案装

订成册, 做 好封⾯面整理理⼊入档。

92财 务部⻔门建⽴立会计档案⽬目录, 严 格档案调阅⼿手续.

93财 务⼈人员i /q动⼯工作时必须办理理会计档案移交⼿手续, 造 具移交清单, 分 清前后责任,

确保会计档案的连续完整。

94会 计档案的保管年年限: 会 计凭证类 15年年 ; 总 账 15年年 、明细账 Ι 5年年 、现⾦金金和银⾏行行存

款⽇日记账25年年 、辅助账簿 15年年 、固定资产卡⽚片 (清理理报废后〉5年年 ; ⽉月 、季度财务报

告 3年年 , 年年 度财务报⽓气
(决算〉永久; 会 计移交清册 15年年 、会计档案保管清册永久。

第⼗十章 :基 佥会 票据 报销 管理理规范 :

I 从 基⾦金金会报销的票据必须是合法票据
2报 销票据抬头⼀一律律填写全称为 :⼴广 东蓝态幸福⽂文化基⾦金金会 (不不 得填写简称 )

3报 销票据种类:

1)发 票:由 税务部⻔门印制、盖有税务部⻔门发票监制章的票据 。所报销发票

H应 加盖开具发票单位的财务专⽤用章 (或 发票专⽤用章、结算专⽤用章 、票据专⽤用章、

收据专⽤用章 ),同 时,发 票应写明 ⽇日期、项 ⽬目名称 ,⾦金金 额 (⾦金金 额⼤大⼩小写要⼀一致 )

2)收 据 :财 政部 ⻔门印制 、盖有财政部 ⻔门票据监制蕈的票据 。所报收据上应

加盖开具收据单位 的财务专⽤用箪 (或 票据专⽤用章、结箅专⽤用章 )。

3)经 济业务 发⽣生后必须及时报销相关票据 ,⼀一 般不不得超过三 个⽉月,如 有特

殊情况应说 明原因。〗2⽉月 份发⽣生的业务,最 迟延到下年年三⽉月底 。

4:不不 可撇俏的票据 :

1)假 发票或收据 。

2)不不 合格 的发票或收据:圭 要指没有税务或财政部 ⻔门监制章或者开具的财务专

⽤用章 (或 票据专⽤用章、发票专⽤用章、结算专⽤用章 ),以 及⾮非正规发票和收据 。

3)已 经被柒⽌止使⽤用 的发票或者收据:如原地税局监制 的⼿手开发票作废,现 以定

倾发票或机打发票代替,

4〉⽤用于个⼈人娱乐、消赞的发票或者收据:如 康体 、娱 乐、健身中⼼心开具的票据 ,

购买⼿手机、箱包等私⼈人⽤用品的票据等。

5)过 期票据 .

6)其 他不不能报销的票据不不符合公益活动范围的。

第⼗十-章 罚则
I O l 对 现全出纳会计违反 32I 之 规定,⼀一 经查处每笔业务处罚现⾦金金出纳会计 5元 。
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l O2对 违反 331、 332款 责任⼈人 〈财务⼈人员),⼀一 经发现或查处每次罚款 l O元 。

l O3公 司往来账会计违反 342款 ,对 责任⼈人每次罚款 20元 。

I 04对 仓储管理理员违反 355款 ,每 次处罚责任⼈人 I O元 。

l O5对 违反 3581、 3582款 〈出库⼿手缤和盘点库存〉,对 有关责任⼈人每次罚款 20元 ,

并限期在 2天 之内完成 (仓储⼈人员〉。

l O6违 反 3583款 之规定 〈出库管理理),对 仓储⼈人员及保卫⼈人员每次罚款 20元 。

107对 仓储管理理⼈人员违反 3s84之 规定,处 罚直接责任⼈人每次 20元 。

I O9对 会计报税⼈人员违反 73之 规定,每 次罚款 20元 ,并 ⾃自⾏行行承担滞纳⾦金金。

l O10对 违反 81款 之规定处罚直接责任⼈人每⽇日 l O元 .

l O"对 开票⼈人员违反 B5款 之规定,每 次处罚责任⼈人 20元 。

第⼗十⼆二 章 :筹 资管理理 :

-,举 办⼤大型筹资活动注意:

!,  涉 外 (包括港澳台)活 动及接受境外 〈包括港澳台〉捐喈均需提前到省社会组织管理理局

备案.

2,  ⽤用 于 展览 ,教 育 ,离 研 究 ⽬目的的艺术品 .字 画应该建⽴立实务登记 。

3, 委 托银⾏行行购 买理理财产 品需提前到省社会组织管理理局备案

4,  筹 回来的资⾦金金稠物资在 10个 ⼯工作⽇日内在基⾦金金会⽹网站上公示。

⼆二, 实 施筹资活动前需要做的摧备⼯工作Ι

I ,  )建 ⽴立筹募团队 〈宣传, 市 场资源调研, 策 划设计等筹蚕, )

2,  〉 制定筹募计划 1)本 次箔募的⽬目标和具体数额 (理理事会决定)

3,  〉 组织内部优势劣势及组织外部的机遇, 挑 战
4,  )采 ⽤用慈善拍卖的现场会等⽅方式.

5,  )具 体分⼯工责任划分明确。

6,  )设 定筹募效率衡量量指标, 傲 好筹募的预箅, 在 筹资活动中涉及的所有⽀支出数额。

10)建 ⽴立保证诚信度和透明度捐谐系统。

")参 与筹资活动的⼈人员进⾏行行培训, 在 理理念和具体⽅方法上达成-致

I 2〉设计筹募项 ⽬目的评估计划, 包 括时伺和核⼼心的参与者.

13)剌 作筹资计划书:

潜楚表达出机构筹资的具体⾏行行动设计, 让 社会捐揩者-⽬目 了了然,

包括: l , 组 织介绍
2, 活 动概要
3, 明 确活动 ⽬目标, 恰 当的活动⽅方式
4, 活 动内容具有吸引⼒力力
5, 顼 ⽬目预算

5,  答 谢⽅方式
6, 受 捐管理理

≡ , 组 织安排: 策 划活动⽅方案 发动舆论宣传 ⽅方案执⾏行行管理理。写资⾦金金申请书, 〈要求)

l 筹 募捐,g°管理理:

1),合 同管理理
2),登 记与收据管理理 (必须定期与财务⼈人员对怅,收 ⼊入款项及时⼊入帐)按 照捐虐协

7
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议严格执⾏行行。

2, 做 好捐梏回饭皙理理的沟邋, 协 谰, 联 络和公共关系:

D, 建 ⽴立公共关系⾏行行为,

2)有 专⼈人与所有捐助者定期联系,

3)报 告近期活动和征求⼤大家意⻅见,

4)进 ⾏行行监督,

5)建 ⽴立⻓长期合作关系

第⼗十三 章 : 项 ⽬目眢理理 : (⽅方 式 , 准 备⼯工作 )

l 基 ⾦金金会有重⼤大顼⽬目及时提前 I 5⽇日 到⺠民政局备案。

2超 过 I 万 元以上项⽬目活动由理理事会通过。

3专 职⼈人员负费策划组织, 傲 好项 ⽬目管理理过程控制, 把 关顼⽬目威本和采购成本控制。

冫      -, 通 过加强⾃自律律机制, 监 咨机制, 河 贲机制, 法 律律约束机制, 税 收机制, 确 倮社会组织项

⽬目管理理⾮非营利利性的实现。

⼆二 , ‘ 少 须逋 循 公 正 原 则 , 公
庐

或 贲钲 性 原 则 , 法 制 原则 。

第⼗十 四章附则
"1本 管理理制度⾃自茔孚会批准公布之⽇日起执⾏行行, 不不完善之处另⾏行行⽂文补充规定, 凡 与本制

度规定不不⼀一致的以本眢理理制度为准。

"2有 关费⽤用报销程序和标准的制度由财务邯另⾏行行制⾐衣。
"3本 管理理制度由公司财务部负责解释。

⼴广东省蓝态幸福⽂文化公益基⾦金金会

,


