[bookmark: _Toc527480627]南京审计大学教育发展基金会财务报销制度

[bookmark: _GoBack]为切实加强基金会经费管理，规范财务开支、审批、报销手续，保证会计信息的真实、完整，根据《中华人民共和国会计法》、《基金会管理条例》、《民间非营利组织会计制度》和本基金会章程，制定本制度。
一、财务报销原则
1. 财务报销坚持“依法据规、先批后审、权责结合、民主理财”的原则，实行“一支笔”审批和集体审议联签相结合的责任制度。报销人对报销事项的合法性、合规性负法律责任；第一审批人对其签批的财务开支业务的合法性和效益性负主要监督责任。
2. 立项资助项目在南京审计大学报销的，在项目资金拨付南京审计大学后，报销遵照南京审计大学财务报销制度履行报销手续，其中基建项目完成后提供所有票据复印件至基金会作为费用列支附件。
3. 基金会资金中原则上不得列支会议费、招待费、培训费等非公益类运行经费。
二、报销审批、审核权限
1. 立项资助项目在基金会报销的，在项目预算下达后，报销人填写报销单并附原始凭据（签名）后经项目负责人审批后报秘书长、理事长签批后，经财务负责人审核后报销。
2. 管理费用报销由秘书长签批后经财务负责人审核后报销，超过1万元（含1万元）的支出另须理事长审批。
3. 在基金会报销单笔金额50万元以上的须监事加签，原则上食品、鲜花、水果、礼品、电话卡、其他储值卡等票据不得报销。
4. 基金会各银行账户之间的流动资金调拨、资金理财以及银行存款的活期转存定期等业务须秘书长、理事长签批，并经财务负责人审核后办理，其中，理财和定期存款等业务参照南京审计大学大额资金管理办法办理。
三、报销凭证要求
1.原始凭证的要求
（1）原始凭证必须符合国家有关法规、制度的规定，否则不予报销。票据不得伪造、变造、涂改、挖补、虚构业务、虚开发票；对一笔经济业务，不能蓄意拆分开具票据。
（2）原始凭证内容必须完备，包括出票日期、单位、内容、单价、数量、金额、收票单位（必须为“南京审计大学教育发展基金会”）等，原始凭证有错误的，应当由开具单位重开或者更正，更正处应当加盖开出单位的财务专用章，原始票据遗失原则上不予报销。
（3）从外单位取得的发票必须是国家税务部门规定的正式发票及加盖发生经济往来的单位发票专用章；行政事业单位收费收据必须有省财政票据监制章及开票单位财务专用章。
（4）在基金会立项使用或转入南审使用资金须填列费用报销单，并提供定向捐赠协议（定向捐赠提供）、资金使用办法（定向捐赠提供）和立项申请表，5万元（含）以上非定向捐赠资金和50万元（含）以上定向捐赠资金还需理事会批准的会议决议。
2.记账凭证的要求记账凭证由会计人员根据有关制度规定和审核后的原始凭证填制，做到摘要清楚，账务处理准确完整。
四、报销的手续、标准
1.在基金会票据报销手续。票据报销时需填列“南京审计大学教育发展基金会费用报销单”填报内容完整准确，粘贴原始凭证并在凭证上签名后办理签批手续。
2.在基金会发放手续。表彰、资助等原则上不在基金会直接列支，应立项转入南京审计大学账户后根据相关办法执行，涉及税收由南京审计大学代扣代缴。
3.在基金会结算方式。参照南京审计大学公务卡管理有关规定和南京审计大学财务报销制度所规定的结算方式。原则上不办理借款。
4.在基金会报销附件要求。参照南京审计大学财务报销制度有关规定执行，特殊情况须另行报告秘书长和理事长批准后办理报销手续。
5.在基金会当年取得的报销凭据（以发票上的日期为准），原则上在当年报销，最迟必须与次年3月份及以前办理报销手续。
五、责任追究
基金会根据学校审计部、外部审计机构、外部有权部门出具的审计报告（或检查报告）中责任界定，依据相关法律和规定严肃追究财务报销中违规责任，如涉及违法，将移送相应机关处理。
六、本规定经基金会理事会通过后实施，原《南京审计大学教育发展基金会财务报销制度》（2016年）作废。
七、本制度未尽事项按照南京审计大学财务报销制度执行。
八、本制度由基金会理事会负责解释。
 2 / 3

