
北京立德未来助学公益基金会捐赠票据管理办法 

第一章 总  则 

第一条：为规范立德未来助学公益基金会（以下简称基金会）捐赠票

据的使用，促进基金会的健康发展，加强财务的监督管理，增加捐赠

收入的透明度，根据《中华人民共和国公益事业捐赠法》以及国家有

关财务会计和财政票据管理的法律制度规定，制定本办法。 

第二章 捐赠票据的内容和开具规定 

第二条：基金会的捐赠收据为北京市财政局统一印制的《北京市公益

事业捐赠统一票据》，票据的内容包括：票据名称、票据编码、票据

监制章、捐赠人、开票日期、捐赠项目、数量、金额、实物（外币）

种类、接受单位、复核人、开票人及联次等。捐赠票据一般应设置为

三联，包括存根联、收据联和记账联，各联次以不同颜色加以区分。 

第三条：捐赠票据应填写的内容包括：捐赠人名称、时间、捐赠项目、

实物种类、金额（包括大写，小写）、开票人等信息，并加盖基金会

发票专用章。 

第四条：基金会应当在实际收到捐赠后据实开具捐赠票据。捐赠人不

需要捐赠票据的，或者匿名捐赠的，也应当开具捐赠票据，由基金会

留存备查。当接受捐赠为货币包括外币时，根据财政部《公益事业捐

赠票据使用管理暂行办法》，按照实际到账金额填写捐赠票据。  

第五条：捐赠票据的抬头默认为与银行汇款人信息或银行汇款备注信

息相一致。如需开具其他收据抬头，汇款人需提供“更改捐赠票据抬



头”的说明作为补充资料。  

第六条：当接受捐赠为非货币时，应按其公允价值填写捐赠票据。 

第七条：在填写票据时，应按票据号段顺序使用捐赠票据，并做到字

迹清楚，内容完整、真实，印章齐全，各联次内容和金额一致。填写

错误的，应当另行填写。因填写错误等原因作废的票据，应当加盖作

废戳记或者注明“作废”字样，并完整保存全部联次，不得私自销毁。 

第八条：如捐赠人遗失捐赠票据，应开具捐赠票据遗失说明，基金会

可提供票据底单复印件并加盖基金会公章。 

第三章 捐赠票据的保管 

第九条：基金会对捐赠票据设置管理台账，由专人负责捐赠票据的领

购、使用登记和保管。并定期向财务部负责人，提供捐赠票据的使用、

作废、结余情况。 

捐赠票据存根联由专人妥善保管，记账联应放入相应月份的记账凭证

中，作为捐赠收入原始凭证。 

第十条：基金会对已开具的捐赠票据存根，按照规定，保存期限为 5

年。 

第十一条：对保存期满需要销毁的捐赠票据存根和未使用的需要作废

销毁的捐赠票据，由基金会负责登记造册，报经同级财政部门核准后，

由同级财政部门组织销毁。 

                            北京立德未来助学公益基金会     

                                     二零一五年四月 


