
北京天使妈妈慈善基金会公益支出管理办法

第一章 总则

第一条 为了进一步加强北京天使妈妈慈善基金会（以下简称基

金会）的财务管理，规范公益支出及使用行为，促进基金会的健康发

展，根据《中华人民共和国慈善法》、《基金会管理条例》、《民间非营

利组织会计制度》以及基金会章程的规定，制定本制度。

第二章 财务管理体制

第二条 理事会是基金会的最高决策机构，依法行使章程规定的

职权。理事会定期审议基金会财务工作报告，并决定财务工作中的重

大问题。在理事会休会期间，由理事长授权秘书长负责日常工作，实

行秘书长负责制度。

第三条 基金会配备具有专业资格的会计人员。会计不得兼任出

纳。会计人员必须依法进行会计核算，实行会计监督。会计人员调动

工作或离职时，必须与接管人员办清交接手续。

第四条 基金会的资产管理必须严格执行国家规定的财务管理

制度，接受理事会和政府相关部门的监督。每年聘请会计师事务所对

基金会账目进行审计。

第五条 本基金会换届和更换法人之前，必须接受社团登记管理

机关和业务主管单位组织的财务审计。

第三章 公益项目支出管理

公益项目支出必须符合基金会公益事业发展宗旨。基金会应当对
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公益捐赠的使用情况进行全过程监督，确保受赠款物及时足额拨付和

使用。基金会选定公益项目执行方、受益人，应当遵循公开、公正、

公平和诚实信用的原则，保护社会公共利益和与项目有关的当事人的

合法权益。根据《基金会管理条例》规定，本基金会每年用于从事章

程规定的公益事业支出，不得低于上一年总收入的 70％。

第六条 业务活动成本的定义。

业务活动成本，指为实现与北京天使妈妈慈善基金会章程所规定

的业务活动目标，开展公益项目活动或者提供服务所发生的费用。

其中所指项目活动及服务，按照内容分类，主要包括：

1、与北京天使妈妈慈善基金会章程规定的业务活动范围及宗旨

相匹配的公益活动项目

2、经北京天使妈妈慈善基金会审核确认设立的专项基金及合作

项目；

3、根据国家法律或政府规定，应当或者可以放入“业务活动成

本”科目的其他项目成本

其中所指费用，按照性质分类，主要包括：

1、硬件物资采购费用，指为完成公益活动项目而发生的硬件物

资采购费用，例如电子器材、教学仪器、教学家具、捐赠牌等硬件购

买费用以及与上述硬件物资的运输相关的运杂费。硬件物资采购应事

先进行三方比价，提供比价文件。

2、差旅交通费用，指为完成公益活动项目而发生的市内、市际、

省际、国际人员交通费用和人员住宿费用。工作人员需发生差旅交通
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费用的，按差旅费管理细则执行。

3、公益项目培训费用，指为完成公益活动项目而对项目人员、

项目志愿者以及项目受益对象进行培训而发生的费用，包括培训资料

的制作费用、培训期间的场地费用、培训拍摄费用、讲师讲课费用、

培训期间参训人员餐饮费、培训课程的设计费用及引入费用。单次培

训活动需要在部门预算内事先作费用规划，并在事后做培训总结及费

用汇报。

4、公益项目／组织拨款费用，指为完成公益活动项目而对其他

组织进行拨款的费用。对其他组织拨款，必须事先获得基金会内部立

项审批同意。

5、人员薪酬费用，指为完成公益活动项目而以雇佣关系或劳务

关系而存在的项目人员的薪酬费用，包括单位为项目人员支付的工资、

劳务费、奖金、出差补贴、社会保险以及公积金等费用。

第七条 业务活动成本的列支

业务活动成本的列支，除人员薪酬由人事部门统一安排外，其他

费用需由项目人员发起用款申请，详细说明列支事由、列支金额、支

付对象，提供有效的会计凭证（发票、有效收据及人员签收单等），

经相关流程审批后列支。

第四章筹款成本支出

第八条 筹款成本的定义

筹款成本指基金会为筹集业务活动所需资金而发生的费用，包括

为了获得捐赠资产而发生的费用以及应当计入当期费用的借款费用、
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汇兑损失（减汇兑收益）等，具体可体现为：举办募款活动或以筹款

为目的发生的工作人员及志愿者差旅费、设计制作费、物资采购费、

募款宣传资料费、场地费以及其他与募款或者争取捐赠资产有关的费

用。

第九条 筹款成本的列支

筹款成本的列支，需由项目人员发起用款申请，填报相应申请表

详细说明成本列支事由、列支金额、支付对象，提供有效的会计凭证

（发票、有效收据及人员签收单等），经相关流程审批后列支。

第五章 管理费用支出

第十条 管理费用的定义

管理费用指基金会为组织和管理业务活动所发生的各项费用。具

体可包括：

1．日常办公文件快递及邮寄费用，包括理事会文件、员工个人

资料、日常办公文件等相关的费用，但与公益项目相关的快递及邮寄

费用应列入相应项目成本，与募款相关的快递及邮寄费用应计入相应

筹款成本。

2．购买办公用品、日用品的费用，包括办公用纸、书籍、文具、

保洁用品等

3．工作餐费用、公司饮料及零食费用。

4. 办公室房租、水电及物业费等办公室维持费用。

5．员工培训费，包括内部组织培训发生的餐饮费，员工接受外

部培训课程的讲师费和课程费，以及员工为参加培训发生的交通差旅
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费。

6. 员工招聘费用，包括发布招聘广告的刊登费、现场面试的活

动费等。

7．办理与人事、审计、税务、员工福利相关的外勤业务而发生

的工作人员交通差旅费。

8．商标申请、知识产权保护、法律诉讼等费用。

9. 办公室装修及日常维护修理费。

10．办公室电话费及网络费。

11. 其他行政费用。

12． 除业务部门外其他部门的薪酬福利，包括基金会为人员支

付的工资、劳务费、奖金、出差补贴、社会保险以及公积金等费用。

人员薪酬费用由基金会人事部门统一安排并按月发放。

第十一条 管理费用的列支

管理费用的列支，需由费用申请人填报相应申请表详细说明成本

列支事由、列支金额、支付对象，提供有效的会计凭证（发票、有效

收据及人员签收单等），经相关流程审批后列支。
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