重庆大德公益基金会
费用报销制度

为规范重庆大德公益基金会财务报销手续，提高工作效率，根据《基金会财务管理制度》，特作如下规定。 
1、 差旅费、餐费报销程序
（一）因公出差人员的差旅费，由本人填写《差旅费报销单》，注明出差日期、事由，附车（机）票、住宿费等与出差相关的合法票据，经部门负责人签字，秘书长签审，财务主管审核，理事长审批后方能报销。
[bookmark: _GoBack]（二）出差报销必须在发生当月内完成报销手续，否则不予报销。如因特殊情况不能在当月完成的，需说明情况由理事长审批后报销。
（三）在外参加会议、培训或其他事务需报销住宿费的，应在发票后附上食宿等单位提供的结算明细清单。
（四）因访点、项目考察或办理其他业务需报销出租车费的，应在报销单注明用车日期、用车人、目的地、事由、出租车金额。除特殊情况外，原则上不报销出租车费用。
（五）原则上不报销用餐费，特殊情况须经理事长批准。
二、办公费用报销规定  
办公用品均由办公室统一采购，一般于次月内报销，特殊情况需提交书面说明。所有物品必须先入库，由仓库保管相关人员验收、签字，然后才领出使用。
三、其他费用报销规定
（一）购买书籍、衣物等物资费用报销，必须附上购买发票和入库单；
（二）购买活动所需物资，由库管员验收入库，凭入库单和签批后的发票报销。
四、项目费用报销
（一）购买资助项目所需的物资，需提供项目报告和预算表，财务主管与相关人员进行市场价格调研后方可购买、办理入库，报销时，经办人员凭入库及签批后的发票、项目报告及项目预算等资料交财务结算报账；
（二）发放现金、物资应编制相应的花名册，注明领取人姓名、单位、领取金额（物品需注明物品名称、数量、单价、金额），并有对方领款人签字的明细清单及单位盖章等合法原始依据，交财务主管审核报销。
（三）为了规范资金管理，未经理事长批准，任何人不得私自在基金会财务部借款，更不允许公款私用。凡经批准的借款，必须在一个月内完清结账手续。
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