
启明公益基金会财务部组织结构及职能 

 

一、财务部组织结构 

财务部设财务负责人一名（理事长或秘书长兼任），会

计一名，出纳一名。 

二、财务部的职能  

1、认真贯彻执行《民间非营利组织会计制度》及税收

管理法规；  

2、建立健全各项财务管理规章制度，检查监督财务纪

律；  

3、健全会计机构，合理分工，明确职责，保证会计核

算资料的连续、完整和系统性；  

4、规范会计基础工作，正确填制会计凭证、编制会计

报表并及时报送相关数据资料；  

5、组织预算编制并监督预算执行情况，出具预算执行

情况报告；  

6、积极为业务管理服务，通过财务监督发现问题，提

出改进意见；  

7、协调与有关机构如民政、财政、银行、会计师事务

所等的关系，及时掌握相关法律法规 的变化，有效规范财

务工作，及时提供有关财务资料；  

8、 完成领导交办的其它财务工作。  



三、 财务人员工作岗位职责 

1、根据《章程》规定，财务负责人负责本基金会日常

财务运行管理，对理事会负责。 

2、财务负责人岗位职责  

(1)负责基金会财务工作的全面管理；  

(2)组织落实年度预算的编制、分解、汇总，并检查、控

制分析预算执行结果；  

(3)根据财务数据和实际情况，审核财务报表； 

(4)负责基金会资金的调配、监督和管理控制； 

(5)负责协调基金会的内外部审计工作；  

(6)配合项目资助的财务监控与审查工作；  

(7)负责基金会财务管理制度及其他财务相关制度的编写

及修改；  

(8)完成领导交办的其他工作。  

3、会计的主要工作职责  

(1)配合建立健全基金会财务管理的各种规章制度； 

(2)配合沟通、协调项目的财务工作； 

(3)配合完成基金会年度财务报告的编制工作； 

(4)配合完成年度预算的统筹汇总工作，并定期提供预算

执行情况分析报告；  

(5)根据需要，对已经完成的项目进行专项财务报告的编

制工作； 



(6)负责审计（外审、内审、项目审计）的工作；按照审

计方要求，提供会计报表、会计报表附注、财务情况说明书

等；  

(7)负责各项支出的审核工作和账务处理工作，编制报表； 

(8)按月编制银行存款余额调节表；  

(9)负责业务主管单位、税务机关对口衔接工作；  

(10)定期向理事会、监事报送财务报告；  

(11)审核向捐赠方开具的《捐赠收据》；  

(12)严格按照财务制度对基金会各项费用及代收代付款

项进行初审；  

(13)财务资料及档案的装订、整理和保管工作 

(14)负责与基金会关于财务方面的日常联络工作； 

(15)完成领导交办的其他工作。  

4、出纳的主要工作职责 

(1)开立银行账户，支票购买与开具，提取备用金、汇

款、转账等工作；  

(2)按月完成银行对账工作；  

(3)银行存款日记账的登记；  

(4)现金管理，每日登记现金日记账，做到库存现金日

清月结，月末编制现金盘点表；  

(5)完整保存各种财务单据，做好与会计当月单据的交

接工作；  



(6)各种款项的结汇工作；   

(7)《捐赠收据》的保管及开具工作，出纳应在实际收

到捐赠后据实开具捐赠票据；  

(8)其他领导交办的其他工作。 
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