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上海复星公益基金会财务部岗位职责 

 
第一条 为加强民间非营利组织财务管理，规范财务工作，促进上海复星公益基金会（以

下简称“基金会”）业务的发展，根据国家法律法规的有关规定和《上海复星公益基金会章

程》等, 结合基金会的实际情况，制定本制度。 

第二条 基金会财务部负责基金会的财务核算和财务管理工作。主要职责是严格执行《中

华人民共和国会计法》以及《民间非营利组织会计制度》等各项规定，对基金会经济活动进

行会计核算和监督，为各公益项目财务开支提供财务信息，组织基金会年度预算和决算，负

责控制、监督基金会财务预算的执行，及时提供合法、真实、完整的会计信息。 

第三条 本基金会财务部由财务主管、会计、出纳人员组成。 

第四条 财务主管岗位职责 

1.贯彻执行有关基金会各项财务规章制度，依法组织基金会会计核算工作，及时、准确、

完整地计算、记录、反映财务收支和经济活动情况； 

2.贯彻执行国家财经方针政策法规，建立健全基金会财务管理体制机制，完善财务规章

制度建设，监督保障各项制度的有效实施； 

3.组织年初建账、年终结账和财务报表的编制工作； 

4.根据基金会年度计划，组织编制基金会年度收支预算，对预算执行进行宏观控制和管

理；监督检查基金会各项公益项目的预算执行情况，分析考核资金使用的效益； 

5.加强财务部与项目部及项目执行单位的有效沟通，确保项目顺利开展和实施； 

6.参与捐赠协议管理，监督协议执行；加强预算管理，防范财务风险； 

7.负责捐赠项目的财务信息统计、分析与总结，为基金会领导决策提供财务分析依据； 

8.负责配合做好主管部门的各类检查、审计及财务报表上报工作； 

9.加强会计监督，实行重大财务会计事项定期报告制度； 

10.组织安排其他财务工作。 

第五条 会计岗位职责 

1.认真贯彻执行有关基金会的各项财经政策、法规、制度，坚持原则，秉公办事，热情

服务； 

2.掌握有关会计科目的核算范围和核算标准，明确科目之间的对应关系，正确使用会计

科目； 

3.认真审核报销的各种原始凭证，严格把关，不符合财务规定的不予报销；在审核中对

于内容不符、手续不全、数字不清晰的原始凭证，要求补齐手续；发现有伪造、虚报、冒领，

营私舞弊的凭证要及时汇报财务主管并处理； 

4.根据审核无误的原始凭证，及时填制记账凭证，不得无故拖延积压，有特殊情况的，

要向财务主管汇报； 

5.协助财务主管不定期盘点出纳岗位的库存现金余额，确保现金账面余额与实际库存相

符； 

6.做好固定资产管理工作，协助财务主管定期对固定资产进行统计和盘点； 

7.协助财务主管做好年终决算和年初的初始化工作； 
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8.负责财务专用章的保管，确保所有需盖章的文件都已通过流程审批，所有盖章文件均

复印留档保存； 

9.负责打印、整理、装订会计账簿，并妥善汇集、保管会计档案； 

10.负责个税计算、纳税申报及缴纳工作； 

11.完成财务部交办的其他工作。 

第六条 出纳岗位职责 

1.熟悉资金结算管理制度、银行结算制度、现金管理制度及结算业务手续，熟练使用资

金管理软件； 

2.按照国家《现金管理暂行条例》等现行有效的相关规定，办理现金和银行结算的经济

事项，按审核后的会计凭证，经出纳人员再次审核符合基金会审批规定，办理收付业务。 

3.负责库存现金管理。现金要做到日清月结，每日业务结束后，出纳应将库存现金与现

金日记账余额进行核对，如发现现金账面余额与实际库存不符，须及时查明原因。 

4.负责各类有价证券、支票、结算凭证、印章、网银 U盾的保管； 

5.根据业务活动要求及时从银、财、税部门购买支票、捐赠、资金往来等相关票据以保

证业务活动正常进行。建立票据登记管理制度，对每种票据进行登记、核销等管理，日常使

用按相关票据管理规定及基金会流程签发、开票、登记、保管定期打印银行业务回单和银行

存款对账单； 

6.协助会计做好银行账的对账工作； 

7.负责银行账户的开户、销户等账户管理事项； 

8.负责法人专用章的保管，确保所有需盖章的文件都已通过流程审批，所有盖章文件均

复印留档保存； 

9.出纳人员不得兼管会计档案保管和收入、费用、债权、债务账目的登记工作； 

10.完成财务部交办的其他工作。 

第七条 本制度未尽事宜，按国家有关法律、法规和基金会章程的规定执行。 

第八条 本制度解释权归上海复星公益基金会负责。 
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