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北京远洋之帆公益基金会财务岗位职责管理办法 
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第一章 总则 

第一条 为了规范北京远洋之帆公益基金会（以下简称基金会）财务岗位职

责，加强基金会财务核算和监督，提高项目资金使用效率，保障远洋

之帆公益项目的健康成长，依据《中华人民共和国会计法》、《基金会

管理条例》、《民间非营利组织会计制度》等法律法规，结合基金会项

目实际情况， 特制定本办法。 

第二条 根据《中华人民共和国会计法》，财务人员岗位职责应遵守保密守则：

涉及基金会财务信息应予以保密，非依法律规定，不得向任何单位或

个人提供。 

第三条 会计职责：  

(一) 严格审核报销原始单据，确认其合法性及有效性。负责登载会计账

簿，填制会计报表，按照民非会计制度做好账目登记等工作。 

(二) 负责会计凭证的整理、装订与保管，确保会计凭证的完整、安全。 

(三) 会计档案的保管期限和销毁办法，按照国家规定执行，具体规定请

参照《远洋之帆公益基金会会计档案管理制度》。 

(四) 负责各税种的税务申报工作，及时完整编制季度、年度财务报表。 

(五) 本基金会的会计档案不得携带外出。凡查阅、复制、摘录会计档案，

须经基金会秘书长、理事长批准。 

第四条 出纳岗位职责： 

(一) 按照国务院《现金管理暂行条例》和中国人民银行《加强现金管理

规定》的规定要求，办理本基金会各项有价现金收付业务，负责管

理理事长印鉴章，审存现金、有价证券、空白收据、支票按规定程
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序办理使用，不得由他人代办，做好财务核对工作，确保账实相符。 

(二) 财务部出纳须做到“十不准”： 不准挪用现金；不准使用公款；不

准超限额库存现金；不准用白条抵库存；不准坐支现金；不准借外

单位账户套取现金；不准保存账外公款；不准租借或转让本基金会

银行账户；不准签发空白支票；不准签发空头收据。 

 

第二章 附则 

第五条 本办法由北京远洋之帆公益基金会财务部负责解释。 

第六条 本办法自 2022 年 10 月 1 日起执行。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


