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浙江省德润公益基金会备用金管理规定
为了加强基金会备用金管理，提高资金利用效率，确保资金的安全、完整，特制定本制度。
本规定所指备用金，是指基金会借支给内部员工个人用于差旅费、零星采购、零星开支等款项，这些款项将用于支付与基金会业务相关的事项。

本规定适用于备用金的借支、审批、控制及报销等全过程的管理控制。

备用金的管理要求：

1.备用金账户由专人负责，实行专账管理，必须做到专款专用，不得转借给他人或挪作他用；
2.备用金管理及时做好备用金账户的收支记录；
3.除因工作需要备用金要长期保留以备急需外，原则上要求业务结束后十个工作内到财务办理结算手续。针对项目周期长于半年的情况，需在每年6月30日、12月31日前结清归还；

4.若因特殊原因不能及时归还借款的，请提交经部门领导签字确认的书面报告交财务备案，并注明还款时间;
5.上次借款未还清的，不再准许借款；
6.财务部有权对备用金账户进行不定期清查，备用金的支出要严格遵守财务制度，不得出现白条抵账。

备用金借支程序：

由申请人填写《备用金借款单》，申请人需在《备用金借款单》上详细注明借款用途。经基金会相关领导审批，到出纳处办理借款。
本规定由基金会财务部负责解释与修订。
本规定自签发之日起执行。
浙江省德润公益基金会
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