武汉科技大学教育发展基金会项目支出管理实施细则
（试行）
第一章 总则
第一条 为进一步加强武汉科技大学教育发展基金会（以下简称“基金会”）捐赠项目的管理，确保捐赠资金的使用合法、规范、科学、高效，增强基金会工作活力，根据《武汉科技大学教育发展基金会章程》、《武汉科技大学教育发展基金会财务管理办法》等，特制定本实施细则。
第二条 本实施细则中所称的基金会捐赠项目支出，是指各项目责任单位为实现捐赠项目的公益宗旨和目标、在开展项目活动过程中产生的各类费用支出。
第三条 基金会捐赠项目的支出应遵守以下原则：
（一）遵守国家和地方的相关法律法规和政策；
（二）符合基金会章程规定的公益宗旨和业务范围；
（三）符合捐赠协议的约定；
（四）符合武汉科技大学和基金会的财务制度和相关规定。
第二章  捐赠项目支出范围
第四条 基金会捐赠项目的支出范围包括：
（一）奖助学金。包括：校级本科生/研究生奖助学金、院级本科生/研究生奖助学金、创新创业奖学金、特殊困难资助基金，以及其它所有针对武汉科技大学在校学生（全国性奖项的奖励对象可以包括外校学生）的专项奖励和资助。
（二）奖教金。包括：校级奖教金、院级奖教金，以及其它所有针对武汉科技大学在职、在编、在岗的教师、研究人员和管理干部（全国性奖项的奖励对象可包括校外专家）的专项奖励。
（三）用于校园环境及基础设施建设维修的相关费用支出。
（四）教学科研、学科发展、实验室建设、研究中心建设等涉及的图书资料和仪器设备购置费、测试加工费等支出。
（五）聘请专家咨询评估、评审鉴定等发生的劳务费及聘用管理工作人员的酬金、临时聘用人员产生的劳务费等。
（六）开展校园科技文化体育活动、创业就业、社团活动、社会实践等各类活动的费用支出。
（七）举办和参加各类会议所产生的有关费用。
（八）用于开展符合项目用途的各类公益活动产生的办公用品、差旅费、接待费、宣传费、印刷费、通讯费、服务费、培训费等。
第五条 校级捐赠项目的项目责任单位为武汉科技大学各相关职能部门，院系级捐赠项目的项目责任单位为武汉科技大学相应院系。
第六条 项目责任单位在开展奖助学金、奖教金等奖励和资助活动时，要建立公平、公开、公正的评审机制，严格按照评定办法和学校相关规定执行。
第七条 奖助学金、奖教金的支出均由武汉科技大学财务处统一转卡结算，不得直接发放现金，相关人员需按照国家税法缴纳个人所得税。
第八条 项目责任单位和项目负责人在捐赠项目的执行过程中，应厉行勤俭节约，凭票据实报销。
第三章 捐赠项目支出管理
第九条 基金会捐赠项目的支出实行严格的审批审核手续。财会人员审核报销、办理支出，必须取得真实、合法的原始凭证。
第十条 捐赠项目的支出由项目责任单位、基金会秘书处按项目预算方案提出申请，按以下审批权限审批执行：
（一）单笔支出金额不超过5万元的，由基金会秘书长审批；
（二）单笔支出金额超过5万元的，由基金会理事长审批；
（三）因基金会人员变动等特殊情况，基金会理事长可书面授权相关人员，负责相应支出审批。
第十一条 捐赠项目支出流程：
（一）项目责任单位根据项目进度向基金会提交项目支出报告及相关支撑材料，报销材料需按照学校和基金会相关要求整理。
（二）项目负责人审核报销材料，并签字。
（三）基金会秘书处对项目责任单位提交的材料进行初审。
（四）基金会根据审批权限审批签字。
（五）基金会会计人员审核票据和相关材料。
（六）基金会出纳人员支付相应报销款项。
第十二条 报销票据要求
[bookmark: _GoBack]（一）票据单位名称应为“武汉科技大学教育发展基金会”（统一社会信用代码53420000503589160P）。
（二）报销时原则上实行一事一报。 
第十三条 奖助学金、奖教金类项目的支出，单次发放金额5万元及以上或发放人数10人以上，由基金会审批后转至学校财务代为发放。
第十四条 工程建设类项目（含装饰、装修、维修），总价不超过10万元的，由基金会审批后凭票据实报销，超过10万元的，由基金会审批后转至学校财务，具体支出按学校相关规章制度执行；
第十五条 捐赠项目涉及物资设备和服务采购的，采购单价或集中采购不超过20万元的，参照学校相关采购流程支出；采购单价或集中采购超过20万元的，由基金会审批后转至学校财务，按学校招投标要求和程序支出。
第十六条 捐赠项目所涉及的物资设备采购按照捐赠方意愿和项目实施方案执行，不纳入学校国有资产年度购置计划及经费预算。  
第十七条 基金会接受捐赠或购置的物资设备等，应根据学校国有资产管理有关规定在国有资产与实验室管理处登记入库。捐赠者对捐赠资产有使用指向的，应按照捐赠协议调拨使用。  
第十八条 以上第十三条至第十五条中，涉及需转至学校财务支出的费用，项目责任单位应根据《武汉科技大学教育发展基金会捐赠项目立项表》中的实施方案和项目进度情况，需提前三个月向基金会提交项目支出报告。
第四章 捐赠项目支出的监督管理
第十九条 捐赠项目责任单位和项目负责人应严格按照相关政策法规、基金会章程和捐赠协议的约定对捐赠项目进行管理和执行，确保捐赠项目的各项支出公平、公开、公正、合法、合规、及时、高效。
第二十条 基金会秘书处负责根据捐赠协议、捐赠项目立项表、捐赠项目实施方案和捐赠项目支出报告对项目的执行情况进行跟踪管理，定期抽检。
第五章 附则
第二十一条 本细则由武汉科技大学教育发展基金会负责解释与修订。
第二十二条 本实施细则自颁布之日起实施。


	二0一九年十二月














[bookmark: _Toc7227_WPSOffice_Level1]附件1：
[bookmark: _Toc19320_WPSOffice_Level1]武汉科技大学教育发展基金会报销材料清单
	费用支出类型
	需提交的报销材料

	奖助学金、奖教金
	1、评定办法
2、评定结果（表彰文件或公示材料）
3、奖助学金发放表（含学号、姓名、银行卡号、金额、开户行）
4、奖教金发放表（含姓名、单位、一卡通号、银行卡号、金额）




	劳务费（含咨询评估、评审鉴定费、酬金等）
	1、情况说明（含工作内容、时间、发放标准等）
2、发放表（含姓名、单位、一卡通号、银行卡号、金额）
3、邀请函（邀请各类专家的应提供）
4、劳动合同（临时聘用人员劳务费发放应提供）

	差旅费
	1、票据（发票查验结果、刷卡记录）
2、出差旅费报销单（使用学校财务表格）

	接待费
	1、票据（发票查验结果、刷卡记录、用餐清单、住宿清单）
2、接待费报销清单（基金会表格）

	会议费
	1、票据（发票查验结果、刷卡记录、用餐清单、住宿清单）
2、会议方案（含参会人员信息）或者参会人员签到表；
3、会议费报销清单（基金会表格）

	活动费
	1、票据（发票查验结果、刷卡记录）；
2、活动方案（涉及活动奖励的，应写明奖励标准和人数）；
3、涉及到物资设备和服务采购的，应按要求提供材料；

	20万元以下的采购
	1、票据（包括发票查验结果、刷卡记录）；
2、采购清单（需加盖供货单位公章，如票据已写明物品清单，不再另外提供采购清单）。
3、采购合同（单笔3万元以上需提供）

	10万元以下的
工程建设类支出
	1、票据（包括发票查验结果、刷卡记录）；
2、施工项目明细（需加盖施工单位公章）。
3、项目合同（单笔5万元以上需提供）


备注：1.所有票据需经办人签名，由项目负责人审签；
2.评定办法、情况说明、活动方案、发放表等，由项目负责人签字并加盖单位公章；基金会没有专用表格的，可使用学校相关表格；
3.票据单位名称应为“武汉科技大学教育发展基金会”（统一社会信用代码53420000503589160P）。
附件2：
[bookmark: _Toc11232_WPSOffice_Level1]
武汉科技大学教育发展基金会接待费报销清单

单位：                                      日期：
项目名称（与项目立项表一致）：
	来宾单位
	

	来宾姓名
	

	工作事项
	

	陪同人员姓名
	

	接待项目
	时间
	地点
	费用

	就  餐
	
	
	

	住  宿
	
	
	

	车  费
	

	其  他
	

	接待费总金额
	大写：                     小写：￥

	备  注
	

	项目
负责人意见
	
签  名：
年   月   日

	基金会
审批意见
	
签  名：
年   月   日


备注:
1.项目负责人对此表内容真实性负责。此表随报销材料交基金会财务部门留存。
2.票据单位名称应为“武汉科技大学教育发展基金会”（统一社会信用代码53420000503589160P）。
附件3：

[bookmark: _Toc23211_WPSOffice_Level1]武汉科技大学教育发展基金会会议费报销清单

项目名称（与项目预算方案一致）：
	会议名称
	

	会议预算经费
	

	主办/承办单位
（公章）
	

	会议地点
	

	会议日期
	
	参会人数
	

	会议支出内容
	金额（元）
	会议支出内容
	金额（元）

	1.住宿费
	
	4.会议期间交通费
	

	2.伙食费
	
	5.材料印刷费
	

	3.场地租金
	
	6. 其它
	

	会议费支出小计
	￥        元

	嘉宾讲课费
	￥        元

	会议费用总支出
	大写：                 小写：￥

	其他说明
	

	项目负责人      意  见
	
签  名：
年   月   日

	基金会
审批意见
	
签  名：
年   月   日


备注:
1.项目负责人对此表内容真实性负责。此表随报销材料交基金会财务部门留存。
2.票据单位名称应为“武汉科技大学教育发展基金会”（统一社会信用代码53420000503589160P）。
