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首次报销，申请人需提交支持性文件（立项申请报告、
项目资金预算、三方报价、协议或合同，）等，审批权
限，按照以上特定捐赠项目活动的支出方式审批，如专
项基金设立“专项基金管理人或委员会”的，所有支
出，还须经专项基金管理人或管委会主席审批。
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秘书长 秘书长 秘书长 秘书长

根据2014年11月6日修订的财务管理办法

应提前三个工作日，用
电子邮件方式告知各位
理事和监事，作为通报

内容必备。

其
他
事
项

人员经费 人员经费按合同约定和预算执行。

现金支出范围

(1) 开展公益活动必须的现金支出，包括支付给个人的资助金、慰问金等。 (2) 出差人员必须随身携带的差旅费和参加会议、培训等按规定应交纳的费用
。(3) 个人劳动报酬，包括聘用人员补贴及其他劳务费用。 (4) 向个人购买少量农副产品和其他物资支付的价款。(5) 结算起点 5000 元以下的零星支出
（也可转入报销人个人银行帐号）。（6）涉及劳务费、专家咨询评审费、困难人员慰问费、资助费、帮困费等，除按规定缴纳个人所得税外，单次单人金
额在3000元以上的，必须以银行转帐方式进行支付，确保资金准确到帐。

短期投资
用闲置的流动资金购置银行理财、信托基金等理财产品，首先应以“保本”为前题，购置规模在注册资金总额下，确保基金会有足够流动资金运行，使资金
理财收益产生最大化。购买理财产品50万元以下，由理事长审批，50万元以上由理事会通过，理事长审批，购买时没逢理事会召开，将以电子邮件方式进行
沟通确认，三分之二通过方为有效。

工作用餐和业务招待
费支出

预算以外的经费
支出

需办理相应的经费追加或调整手续

预
算
内

管理费用
洋泾基金会为组织和管理其业务活动所发生的各项费用，如行政人员的人
员经费、办公费、水电费、物业费、维修费、差旅费、折旧费、租赁费等

业务
活动
成本
支出

洋泾基金为了
实现业务活动
目标，开展各
类业务项目活
动或者提供服
务所发生的各
类费用

筹资费用
洋泾基金会为筹集业务活动所需资金而发生的费用，如举办募款活动费、
印刷费、宣传资料费等.启动前需编制项目活动的预算表。

理事长同意，提交理事会表决，如暂无理事会召开，
将以电子邮件方式进行书面表决，三分之二通过方为

有效。

其他费用
用于社区紧急事件，所发生的项目费用。事件发生后、由项目组提出项目
方案，经项目管理委员会主席审批，

上海洋泾社区公益基金会财务管理办法要点一览表

资金
类型

会计科目 事项及主要内容

除经办人、部门负责人、财务负责人外的最终审批人

3万元以上到5万元以下

根据工作实际需要和标准进行报销。团体工作餐标准为人均不超过30元，
业务招待费为人均不超过40元，单次业务招待费超过800元，


