
开鲁县慈善总会

项目拨款管理规定
　　第一条 为明确总会各类项目拨款的管理责任、权限和流程，制定本规定。
　　第二条 本规定适用于开鲁县慈善总会及分支机构，拨款独立核算的项目。
　　第三条 本规定所称拨款报销是指日常发生的项目救助款等。
　　第四条 权签人
　　1、权签人是指经办人、分管财务的领导、会长。
　　2、权签人享有在规定管理权限内对拨款签字审核审批的权利，并承担相应的责任和对拨出款项的真实、合法、合理性负责的义务。
　　第五条 项目拨款
　　1、拨款时，应由项目执行人先拟拨款申请报告，再到分管财务领导审核，最后由会长审批完毕。需由项目执行人在拨款完成后二个月内收回拨款相关票据及手续。
2、拨款实行“前帐不清，后帐不拨”原则。

　　第六条 拨款的要求
　　1、发票的基本要求
　　①发票必须合法、真实、有效。
　　②发票不得涂改、挖补、大小写金额必须相符，字迹清楚。
　　③发票抬头与拨款方名称应一致，并具有规定印章（公章或财务专用章或发票专用章等）。
　　2、拨款要求及附件规定
　　①除发票外，其他附件、报表必须合法、合规，有相关责任人的签字审批
　　②必须按拨款要求签定拨款协议或合同，合同上应按合同法相关规定有规定印章（公章）。
　　③拨款事项的内容、用途说明必须清晰准确，并注明费用归属（属于哪个项目，便于分类核算或转账）。
　　④拨款收条应由收款单位开具并加盖公章，如拨付款项是救助个人的，应由收款人出具收条（个人收条应有本人签字、身份证号、联系电话、按手印等）。
　　⑤会议拨款时，应有会议通知、签到簿、会议预算表、发票、合同等。
　　⑥拨款的收款公司帐号、开户行、名称应确认提供的信息准确、真实、有效。
　　⑦根据政府采购招标规定，物品采购费用超过50万元人民币时需要通过招标统一采购。
　　⑧按照统计部门要求，需建立水、电、汽油费用台帐。
　　⑨办公用品采购需附有购物明细，明细要有采购公司公章。
　　3、拨款的时效要求
　　①当月拨款，应在次月内把相关手续处理完毕。
　　②当年拨款，必须在当年12月31日前把相关手续收齐。
　　第七条 拨款审批付款流程
　　1、项目执行人：根据总会实际业务需要，在拨款事项发生时，按照拨款流程拟拨款申请报告，签定项目合同（协议），交分管财务领导审核。
　　2、分管财务的领导：按管理及责任权限对发生的拨款费用的真实性、合理性、合规性负责审核并签字，对拨款费用是否符合项目救助规定承担责任。
　　3、会长：根据总会相关规定，对拨款具有最终审批权，并对所有拨出款项的真实、合理、合法、合规性承担责任。
　　第八条 本规定由开鲁县慈善总会负责解释和修改。


