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预算内支出借款及费用报销审批制度

为加强基金会资金管理,预防和控制资金管理风险，特制定本制度。

一、关于借款的审批流程

基金会预算内支出借款主要指：项目合同预付款及相关费用借款、

各部门差旅、办公等零星支出借款。

（一）项目的合同预付款以及相关费用借款流程及手续

1、借款流程

借款流程：由经办人按要求填写备用金申请—会计审核—财务主

管审核—领导审批—出纳办理。

2、借款手续：

备用金申请及其它相关信息（如会议通知、收款单位银行账号、

开户行等）。

（二）基金会各部门差旅、办公等零星借款流程及手续

1、借款审批流程

由经办人按要求填写备用金申请—会计审核—财务主管审核—领

导审批—出纳办理。

员工出差，无论是否借款，均应填写出差申请单，经领导同意后，

按照上述流程办理借款及差旅费报销手续。

基金会各部门使用的办公用品，原则上由办公室统一办理借款并购
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买。

2、借款手续

出差申请单、备用金申请、办公用品采购审批单、项目费用预算等

（三）借款的归还期限及还款手续

借款人应在业务完成后及时办理报销手续。一周之内且当月办理完

毕的，借款人填写备用金核销单，财务部门依据手续完备的付款单据记

账；逾期办理报销手续的，财务部门将对该项借款做往来挂账处理，并

督促借款人及时清账；对于前次借款未按时结清的项目及借款人，财务

部门原则上不再办理新的借款业务。

二、关于费用报销的审批流程

基金会预算内费用报销的审批流程与借款的审批流程基本一致，经

办人、项目（部门）负责人对报销单据的真实性与合法性负责。

（一）项目合同预付款及相关费用的报销流程及手续

1、费用报销审批流程

经办人将相关费用报销票据按财务要求粘贴齐整（或劳务费发放

表）填写完整并核实无误后，填写费用支出申请—出纳审核—会计审核

—财务主管复核—领导审批—出纳办理费用报销或劳务费打款。

2、报销手续：

支付酒店场租、餐费、住宿费：基金会与酒店的合同、费用结算单、

增值税发票。
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购置设备及物料：核价单，采购合同，出、入库单，领用部门签收

单等。

支付劳务费：会议通知、签到表、会场照片（由项目部存档），劳

务合同或协议，纸质版及电子版的劳务费发放表，其中纸质版表格下方

的负责人、证明人及经办人签字部分必须是本人手签。

(二)基金会各部门差旅、办公等零星费用报销流程及手续。

1、报销审批流程

经办人将报销票据粘贴齐整后，填写费用支出申请（或差旅费报销

单）—出纳审核—会计审核—财务主管复核—领导审批—出纳办理费用

报销或劳务费打款。

2、报销手续

出差：出差申请单，差旅费报销单，交通、住宿、餐费发票等附件。

办公用品等：月度计划表、发票、支出凭单、出、入库单。

（三）费用报销标准

合同款项的支付严格执行项目合同及项目费用预算，差旅费报销

执行《基金会差旅费管理制度》、其他费用报销执行年度费用预算。

（四）劳务费报销应注意的事项：

1、劳务费预算中包含应缴个人所得税。课题组在执行劳务费用

预算时，按照应发劳务费进行控制。

2、课题组应当向财务部门提供内容真实、填写完整的劳务费发
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放表作为原始单据。劳务费支付原则上应通过银行转账支付，特殊情

况下需要支付现金时，领款人必须在劳务费表上签字。无领款人签字

或使用复印件或扫描间的原则上不得作为报销依据。

（五）报销时间

为便于财务部门按时完成记账、结账和申报纳税工作，请各项目

及部门在每月 25 日前办理报销业务。

本制度自颁布之日起实行。

本制度（修订）经 2023 年 12 月 12 日第三届第七次理事会审议表决通

过。


