宁夏盐池教育发展基金会财务管理制度

为了认真落实国务院《基金会管理条例》和本会章程，使教育基金会财务管理工作更加规范化、制度化、科学化，特制定本基金会财务管理制度。

财务管理制度

1、每年应认真编制年度财务预算计划，提交理事会讨论通过后按计划实施。

2、每年应认真编制年度财务核算，报请监事审核，并提交理事会审查。

3、凡本会的资金往来，均应纳入财务管理，所有基金的筹集，均应使用财政部门统一印制的发票。

4、配备有资格证的会计、出纳各一人。

5、严格审批程序：基金的支出由县委、政府审批，理事长签字；基金会工作人员工资、福利和行政办公支出由理事长会决定，秘书长审批。每项报账均应由经办人在原始凭证上签名，并注明用途，会计审核签注意见方可报销。

6、电话费、水电费的支出，要依据理事长会决定的规定的标准支出。

7、财务人员要严格遵守国家规定，加强会计基础工作，坚持原则，保证会计工作依法有序进行。财务人员一旦出现账务失误，立即解除工作。

（1）要加强对账目、现金和支票的管理，做到记账及时、准确，日清月结。对发生的往来款项无特殊情况，要及时做账务处理，确属一时无法做账务处理的，要报请秘书长批准方可延期处理，但必须在当年年底前结清。

（2）必须按照《民间非营利组织会计制度》的规定，做好各项财务收支管理工作。

（3）要加强对各种票据的保管，防止空白票据的遗失和被盗用。一旦出现问题谁保管谁负责；谁主管谁负责。

（4）严格执行财务印鉴分管规定，严禁一人保管支付款项所需的全部印章。一旦发现违规行为，立即解除违规者。

三、财产管理制度

1、基金会的所有财产必须登记造册，记好资产明细账。财产是指单位购买和其他单位配发、调拨，价值在200元以下的低值易耗品和200元以上的财产。对调拨、赠送的财产要及时估计入账。

2、财产由基金会办公室统一管理，统一购置，私自购买者一律不予认可，并建立总账，做到账账相符，账物相符。

3、加强对日常办公用品的管理。决不允许购买与办公无关的商品。电脑耗材和办公用品（纸墨等）由办公室两人共同购买。

4、爱惜车辆，保持车况良好，车容整洁，平时要注意车辆的保养，经常检查车辆的主要机件，确保车辆正常行驶。

5、单位因公使用车辆时，由办公室派车。
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