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深圳市爱阅公益基金会财务授权批准制度 

1、 目的 

    明确财务授权审批权限和责任，保证财务收支审批控制程序的有效实施，杜绝浪费与损失。 

2、 适用范围 

    适合所有人员的财务授权审批。 

3、 定义 

3.1 审核。指有关管理部门或职能部门负责人对该项事物的真实性、合理性、合法性提出初步

意见。 

3.2 审批。指有关领导根据审核意见进行批准。审批权限人自己经手的费用报销由其上级进行

审批，不得自行审批。 

3.3 核准。指财务部负责人或指定负责人根据财务管理制度对已批准的支付款项，从单据、数

量、票据的合法性及其金额上核准并备案。 

4、 职责与权限 

4.1 财务部门：对基金会所有费用支出进行凭证的合法性、发票金额的正确性审核；并按制度

规定的标准和审批权限审核，对审核结果负责。 

4.2 审批人、受权人：对财务收支内容的必要性、真实性、合法性、程序和制度的合规性等审

批结果负责。 

4.3 临时受权人：按授权委托的签批权限和时限进行财务收支审批，对审批结果负责。 

5、 规定及要求 
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5.1 费用报销人申请报销时，必须按照国家法律法规及基金会制度要求，粘贴合法有效的票据，

对非法或无效票据，财务必须剔除，任何人不得以任何理由申请事后特批，审批人也不得

进行特批。 

5.2 有制度明文规定的限额，一律按制度执行审批。如有超过制度规定限额的特殊情况，要追

加例外审批程序，须理事长特批，但必须在申请报批以前完成。 

5.3 审批人因外出公干等原因，不能按时履行审批职能，可以委托下级审批，或由其上级审批。 

5.4 深圳市爱阅公益基金会支付授权审批规定见附表一。 

附表一 

深圳市爱阅公益基金会支付授权审批表 

类别项目 

经办人 财务 秘书长 理事长 

申请 核准 审批 审批 

采购 

支付 

办公、物料、技术支

持、劳务、服务等采

购类 

①√ ②√ ③√ ④√ 

固定 

资产类 
①√ ②√ ③√ ④√ 

资助支付 ①√ ②√ ③√ ④√ 

 

 

 

 

 

 



高品质儿童阅读推动美好未来 

5.5 深圳市爱阅公益基金会合同文本授权审批规定见附表二。 

附表二 

深圳市爱阅公益基金会合同文本授权审批表 

类别项目 金  额 

经办人 法务 财务 秘书长 理事长 

申请 审核 审核 审批 审批 

采购 

合同 

文本 

办公、物料、技

术支持、劳务、

服务等采购类 

≦1 万元 ①√ ②√  ③√  

﹥1 万元 ①√ ②√ ③√ ④√ ⑤√ 

不限 ①√ ②√ ③√ ④√ ⑤√ 

资助协议类 

≦10 万元 ①√ ②√  ③√  

﹥10 万元 ①√ ②√ ③√ ④√ ⑤√ 

其他业务合同 

≦1 万元 ①√ ②√  ③√  

﹥1 万元 ①√ ②√ ③√ ④√ ⑤√ 
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