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北京非物质文化遗产发展基金会捐赠票据管理制度

第一章 总 则

第一条 为加强本基金会捐赠票据的管理，依据《公益事业捐赠票据使用管理

暂行办法》的规定，特制定本管理制度。

第二条 本制度所述的票据管理，是由财政部票据中心统一印制的《公益事业

捐赠统一票据》，指基金会对公益事业捐赠票据的领购、开具、保管、查询、核销

等事项的管理。

第三条 公益项目捐赠票据具有有价证券法律属性，实行严格管理制度。

第四条 基金会财务部负责捐赠票据的管理工作。基金会的捐赠票据只限于基

金会接受捐赠使用，任何部门和个人不得将基金会的捐赠票据出售、出借、转让他

人使用；不得擅自委托他人保管；不得携带外出。

第五条 空白票据要与财务印鉴分开保管。票据开具后方可加盖财务印鉴，不

得将空白票据盖上财务印鉴备用。

第二章 捐赠票据的管理

第六条 基金会财务负责捐赠发票领购、开具、保管、查询、核销工作。

第七条 基金会只能在注册属地财政部门申请购置捐赠票据，不得向财政以外

的单位、个人购买捐赠票据，不得借用其他单位的捐赠票据。必须按顺序号使用捐

赠票据，票据不得缺页、撕毁和拆本。

第八条 开具捐赠票据的要求：

（一）抬头处要填写捐赠单位名称或个人名称；

（二）票据各联必须采用复写的方式套联填写，各联次内容和金额要保持一致；

（三）票据各栏目要如实填写，内容完整真实；

（四）开具的票据要印章齐全；

（五）误开票据时，应将开错的票据加盖“作废”戳记或在发票上注明“作废”

字样，并将各联次贴在其存根联后一并完整保存保管，不得私自销毁。

第九条 票据管理人员要将空白捐赠票据与财务印鉴分开保管，发现问题要及

时向主管人员汇报。票据必须安全存放，防止丢失。
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第十条 捐赠方丢失票据要求补开的，票据管理人员不得随意补开捐赠票据。

特殊情况，经理事长签字同意后，可根据捐赠方提供的盖有单位公章的证明函件（捐

赠单位、捐赠时间、捐赠金额、捐赠项目），查找出原捐赠票据存根进行复印，并

在复印件上写明“本捐赠票据为我单位开具，再次复印无效”，在票据复印件上加

盖基金会的财务专用章后提供给捐赠方。

第十一条 基金会的捐赠票据仅限于基金会接受捐赠使用，任何人不得将基金

会的捐赠票据转让、出售、出借给其他单位或个人使用；不得为任何单位或个人代

开捐赠票据；任何人不得私自销毁、涂改捐赠票据；任何人不得委托他人保管捐赠

票据；任何人不得将捐赠票据携带外出；任何人不得将捐赠票据与其他票据互相替

代。

第十二条 捐赠票据使用完毕，应按照注册属地财政部门的要求认真填写相关

资料，按顺序清理捐赠票据存根，并按照国家统一的财务会计制度规定妥善保管。

票据存根联的保存年限，按《中华人民共和国发票管理办法》规定为五年，保存期

满报基金会备案后，报经财政部查验后销毁。

第十三条 下列行为，不得使用捐赠票据：

（一）集资、摊派、筹资、赞助等行为；

（二）以捐赠名义接受财物并与出资人利益相关的行为；

（三）以捐赠名义从事营利活动的行为；

（四）收取除捐赠以外的政府非税收入、医疗服务收入、会费收入、资金往来

款项等应使用其他相应财政票据的行为；

（五）按照税收制度规定应使用税务发票的行为；

（六）财政部门认定的其他行为。

第三章 法律责任

第十四条 基金会所属部门、员工，凡发生下列情况之一的，基金会责令其立

即停止违法、违规活动，并根据情节轻重给予行政处分、经济处罚；构成犯罪的，

由司法机关依法追究刑事责任。

（一）买卖发票，将票据出售、出借、转让；

（二）将空白票据事先盖章备用的；

（三）擅自外出携带空白票据的。
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第四章 附 则

第十五条 本制度的最终解释权归基金会。

第十六条 本制度自发布之日起实施。

北京非物质文化遗产发展基金会

2017 年 3 月 21 日
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