辽宁省大连交通大学教育基金会专项基金财务工作指南
（试行）
    为了规范基金项目的管理工作、实现专项基金财务工作的规范化、透明化，制定辽宁省大连交通大学教育基金会专项基金财务工作指南。
一、基金立项流程
	填写《辽宁省大连交通大学教育基金会接受捐赠立项申请表》



	提供：

1.捐赠协议草案

2.院（系）或部处制定的项目章程或管理办法草案

3.项目负责人签字样本



	提交上述申请材料到：基金会秘书处



	基金会秘书处对申请材料审核后，确定捐赠协议及相关项目章程、管理办法最终版本，反馈给相关院（系）或部处



	与捐赠人签署最终协议，协议正本由基金会秘书处留存

（捐赠协议甲方须由捐赠者亲笔签字，如果捐赠方为单位则需加盖单位公章，乙方须由教育基金会相关负责人签字并加盖公章）



	捐赠人（单位）将捐赠款汇入教育基金会账户


	基金会秘书处将《接受捐赠立项申请表》复印件及立项结果交送项目经办人


	项目经办人到基金会财务部认款，填写收款单


	基金会财务部提供正式收据并转交捐赠人(单位)


二、基金使用审批流程

1.捐赠协议指定用途和金额的，基金使用按其协议执行。财务票据经手人签字，填写《专项基金使用审批表》，由项目负责人审核签字后到基金会财务部支取。
2.捐赠协议中只指定用途但没有明确各项用途金额的，按预算实施，财务票据经手人签字，填写《专项基金使用审批表》后按照以下程序执行：
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三、经费支出报销

1、原始发票应符合相关法律、法规的要求，必须是国家相关部门印发的合法票据。

2、发票抬头应为“辽宁省大连交通大学教育基金会”。
3、发生的费用支出应纳入到学校固定资产管理支出的，应到学校实验室与设备管理处办理固定资产相关手续后到基金会财务部报销。

4、各类奖学金、助学金、奖教金支出应当填写领款表，并经领款人、经手人、项目负责人及相关审批人签字后执行。

5、各类补贴、津贴、奖励（含临时人员发生的人员经费支出）等支出应当填写领款表，并经领款人、经手人、项目负责人及相关审批人签字后执行。

6、出差人员应在出差返回后一个月以内到基金会财务部报销相关费用，并按要求填写出差人员差旅费报销单。
四、各类补贴、津贴、奖励支取

各类补贴、津贴、奖励（含临时人员发生的人员经费支出）等支出需填写领款表，并经领款人、经手人、项目负责人及相关审批人签字。

领款表参考样本（excel格式）：
1、 校内人员
辽宁省大连交通大学教育基金会   专项基金劳务发放表

	序号
	院系
	姓名
	工资号
	基金名称
	事由
	应发金额

	
	
	
	
	
	
	

	金额合计
	
	
	
	
	
	


经手人：         项目负责人：     基金会负责人：
日期：           单位公章：       单位公章：

2、 临时人员
辽宁省大连交通大学教育基金会     专项基金劳务发放表
（临时人员）
	序号
	姓名
	身份证号
	银行卡号
	项目名称
	事由
	应发金额
	扣税
	实发金额
	领款人签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	金额合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	


经手人：         项目负责人：     基金会负责人：
日期：           单位公章：       单位公章：

五、奖学金、助学金支取

各类奖学金、助学金支出需填写领款表，并经领款人、经手人、项目负责人及相关审批人签字。

奖学金、助学金领款表参考样本（excel格式）：
辽宁省大连交通大学教育基金会    奖学金/助学金发放表

	序号
	院系
	姓名
	学号
	项目名称
	银行卡号
	身份证号
	金额
	受助人签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	金额合计
	
	
	
	
	
	
	
	


经手人：         项目负责人：     基金会负责人：
日期：           单位公章：       单位公章：
六、奖教金支取

各类奖教金支出需填写领款表，并经领款人、经手人、项目负责人及相关审批人签字。

奖教金领款表参考样本（excel格式）：
辽宁省大连交通大学教育基金会    奖教金发放表

	序号
	院系
	姓名
	工资号
	项目名称
	金额

	
	
	
	
	
	

	金额合计
	
	
	
	
	


经手人：         项目负责人：     基金会负责人：
日期：           单位公章：       单位公章：

注：(1)基金会秘书处地址：机关办公楼206、208室，电话：84109628，84106756
(2)基金会财务部地址：综合办公楼三楼，电话：84105552
(3)办理现金报销业务需提前三天预约。
(4)相关文本获取及帐号获取请登录基金会网站：

http://edf.djtu.edu.cn
【文本包括捐赠协议模板、接受捐赠立项申请表、专项基金使用审批表、收款单、支票领用单、差旅费报销单、经费单等】

(5)领款表需提供电子版，发送至邮箱：wlc@djtu.edu.cn
(6)校内人员的补贴（劳务费）、奖励等，由基金会财务负责人与学校财务相关人员通过学校工资代发系统发放。
单项支出50万元以上





单项支出10万元（含）以下





项目负责人、财务负责人、基金会秘书长审核后执行





送交基金会财务部





项目负责人、财务负责人、基金会秘书长、基金会副理事长审核后执行





项目负责人、财务负责人、基金会秘书长、基金会副理事长、理事长审核后执行





财务票据经手人签字 填写《专项基金使用审批表》





单项支出10-50万元（含）








