
北京千悦公益基金会财务会计档案管理

规定 

（2022 年 11 月修订） 

 

为加强财务管理，细化财务流程，抓好资金、物资的落实工作，

提高财务会计资料回收效率，特制订本规定。 

第一条 本规定所指财务会计档案包括资金、物资接收及拨付过

程中需提供的全流程财务会计资料。 

（一）资金、物资接收财务会计资料 

1、资金接收财务会计资料，是指捐赠协议。要求捐赠两万及以

上需提供捐赠协议。 

2、物资接收财务会计资料，是指捐赠协议、物资接收清单，入

库单等资料。要求每笔物资接收需提供接收清单、入库单，物资捐赠

两万及以上需提供捐赠协议。 

（二）资金、物资拨付财务会计资料 

1、资金拨付（含捐赠资金及工作经费拨付）财务会计资料，是

指拨付票据、相关协议、领款签字表、落实情况反馈及落实过程中其

他资料。 

2、物资拨付财务会计资料，是指落实协议、物资接收证明等资

料。 

第二条 回收的财务会计档案资料要求保证真实性、完整性。 



（一）财务会计资料的真实性是指财务会计资料所反映的内容和

结果同实际发生业务的内容及其结果相一致。包括对票据真伪的鉴别，

票据与协议对应单位名称与业务内容是否一致等。 

（二）财务会计资料的完整性是指构成财务会计资料的各项要素

必须齐全，以使财务会计资料如实，全面地记录和反映业务发生的情

况。包括落实签字表签字日期、金额合计是否具备，协议中签署方、

签署日期、签署单位公章是否齐全等。 

第三条 财务会计档案资料回收实行项目责任继承制，责任主体

为项目专员。 

（一）项目专员职责： 

负责在财务会计资料回收过程中与外单位的沟通、催办；及时归

档项目完整的财务会计资料；确保回收的财务会计资料的真实性、完

整性。如项目专员不再负责该项目，须将项目的全部财务会计资料进

行交接，同时填写《财务会计资料交接清单》，由交接项目专员、项

目部负责人或主管秘书长签字确认。完成交接后，项目的责任主体转

为现任项目专员。前任项目专员有义务协助配合。 

（二）财务部职责： 

负责财务督办及协调，定期与项目专员沟通，督促财务会计资料

及时回收；将交回的财务会计资料作为会计凭证附件归档或单独装订

成册存档；确保财务会计资料的安全。 

第四条 拨付资金、物资落实过程及回收财务会计档案资料过程

需要按照回收程序进行。 



（一）在北京地区落实项目的资金、物资拨付财务会计资料回收

程序。 

1、拨付前，应与款项接收单位或部门充分沟通。落实款项金额、

时间以及落实资料及资料反馈时间等提出明确要求；对拨付到其他机

构的，需提前沟通款项金额，落实时间、落实资料及资料反馈时间以

及相关手续。 

2、申请拨付时，应将拨款请示及相关拨付资料交财务部。申请

拨付专项基金的，应将完整的款项使用机构申请用款报告、资金使用

范围、款项使用说明等资料与拨款请示一并交财务部。在最后一期拨

付时将结项报告及相关落实资料与拨款请示一并交由财务部。 

3、拨付后，应及时催要财务会计档案资料，将审核后的财务会

计档案资料原件及时交财务部。反馈票据由项目专员签字后，依次交

项目部负责人、财务部负责人、主管秘书长审核签字；其他落实资料

由项目专员、项目部负责人审核。财务会计资料应在款项拨付后 15

个工作日内返回。特殊情况或特殊项目可适当延后，但需提前告知财

务部负责人、主管秘书长，且返回期限不能超过 30 个工作日。 

（二）在外省市地区落实的项目资金、物资拨付财务会计资料回

收程序。 

1、拨付前，应提前通知外省资金接收的单位或部门，并对资金

落实时间、落实资料及资料反馈时间及相关手续提出明确要求。 

2、拨付程序同北京地区。 

3、拨付后，应及时催要财务会计档案资料，将审核后的财务会



计资料原件及时交财务部。审核程序同北京地区。财务会计资料应在

款项拨付后 30 个工作日内返回。特殊情况或特殊项目可适当延后，

但需提前告知财务部负责人、主管秘书长，且返回期限不能超过 60

个工作日。 

第五条 回收的财务会计档案资料要做到日常管理与定期自查相

结合，查缺补漏，确保高效、完整回收财务会计资料。 

日常管理：项目专员应按要求建立财务会计资料回收台账，将所

负责的项目拨付情况逐笔登记填写《财务会计资料拨付回收情况统计

表》，及时记录财务会计资料回收情况。登记内容包括：拨付项目、

拨付时间、拨付金额、拨付用途、拨付去向、落实资料等信息。经审

核的财务会计资料原件交财务部前，项目专员应保留复印件，以便管

理及查询。 

第六条 本制度的解释权归北京千悦公益基金会。  

第七条 本制度经理事会审议通过自 2022 年 11 月起施行。  

 


