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浙江省德润公益基金会财务审批及报销规定
一、财务审批范围
1、慈善活动支出。基金会按章程规定开展公益活动所发生的支出，本基金会每年用于从事章程规定的公益事业支出，不得低于上一年基金余额的8%。

2、基金会运作过程中发生的管理费用，包括：理事会经费、行政管理人员的工资、奖金、津贴、福利费、劳动保险费、汽车费用、办公费、租赁费、水电费、物业管理费、差旅费、聘请中介机构费等。

本基金会工作人员工资福利和行政办公支出不超过当年总支出的10%。

3、其他各项资金拨付行为。

二、财务审批流程
1、慈善活动支出

项目管理部提交公益项目支出申请→财务部审核→秘书长审批→理事长审批→出纳付款

管理费用支出

由经办人填写费用报销单/付款申请单→财务部审核→秘书长审批→理事长审批→出纳付款

其他各项资金拨付

由经办人填写付款申请单→财务部审核→秘书长审批→理事长审批→出纳付款

三、财务审批及报销规定
为加强基金会财务管理，规范财务审批及报销行为，贯彻厉行节约、控制成本支出的精神，特作如下规定和要求：

费用报销应提供合法、真实有效的发票及行政事业单位收据；

发票抬头必须填写基金会全称及统一的社会信用代码；

发票必须真实有效，不得虚开、代开发票或有意取得假发票、作废发票及失效发票，发票及报销单不得随意涂改；
出差人员如遇车票等原始单据丢失，必须有知情人或基金会签批，按照80%报销费用；
采购付款单笔金额5000元以上需签订协议或合同，小于5000元的尽量提供供方报价单等资料。协议、合同签订前需经基金会审核，协议及合同盖实体单位公章（包括合同实际签署双方公章、基金会公章）或签字；
差旅费报销标准
出差交通费报销标准
飞机原则上乘坐经济舱，高铁为二等座，火车为硬座(硬卧)。800公里内的出差应尽量乘坐高铁或火车。往返车站及目的地、站台往返酒店的出租车票、公交车、地铁等交通费用据实报销。

出差住宿标准

北京、上海、深圳、广州、杭州（仅市区）不超过500元每房每天（含服务费、城市建设税等），其他省会城市、非省会二线城市（青岛、大连、宁波、厦门、苏州、佛山、东莞、无锡、烟台）不超过400元每房每天（含服务费、城市建设税等），其他非省会城市三线及以下城市不超过350元每房每天。本着方便、节约的原则，多人共同出差时，尽量安排同性同住一间房。  

由于特殊原因差旅费超标准，但在基金会年度总预算范围内的，应说明原因并报基金会审批后据实报销。

出差餐饮补贴标准
(1)国外出差每天70美元/人。国内出差每天120元/人。港澳台出差每天150元/天。

(2)出差人员于当天18:00以后出差、于12:00前回到公司的，当日不予补贴，其他情况按照出差天数予以补贴。

(3)在基金会所在地20公里以内出差不享受伙食补贴。

(4)领取出差补贴需填写领款凭证，注明出差天数、人员、补贴金额。同时要求出差补贴须与差旅费报销单据一起报销，原则上不接受单独报销出差补贴（特殊情况除外）。

其他日常费用报销

其他日常费用性支出事项，包括但不限于办公费、通讯费、餐费、咨询服务费、活动费、会议费等，需提交对账单、服务清单、合同、发票等资料，经基金会审批后据实报销。
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