
深圳市华侨公益基金会物资捐赠管理办法

为进一步规范基金会捐赠物资管理，根据慈善法、会计法、

基金会行为规范的有关规定，特制定物资捐赠管理办法（以下简

称管理办法）。管理办法中的物资捐赠，是指基金会收到海内外

机构、企业、公众捐赠的非货币资产，包括物资、动产、不动产、

文物文化资产的捐赠（以下简称捐赠物资）。基金会接受捐赠物

资，应按管理办法规定进行操作。

第一项 接受捐赠物资

一、事先评估

基金会接受捐赠物资，办公室要事先针对捐赠物资的内容，

对基金会的执行力度、公允价值证明文件的有效性、以及基金会

的保管条件等事项进行评估，避免盲目接受捐赠，导致不必要的

资源浪费。

二、实物验收

基金会接受捐赠物资，应根据提前取得的捐赠物资清单，指

定专人对捐赠物资数量、质量（包括产品合格证、售后服务、保

质期等）、规格、型号等内容进行验收，开具入库单并登记保管

明细账。

基金会接受有保质期或使用时效的物资，如食品、药品、医

疗器械等捐赠物品时，应当确保物品在到达最终受益人时仍处于



保质期或有效期内且具有使用价值。

三、办理财务手续

办理财务手续，开具捐赠发票应提交以下资料：

1、捐赠方出具的捐赠函，或捐赠方与基金会签署的法律文

件（捐赠协议、合同、备忘录等），上述文件应载明捐赠物资名

称、规格、数量、用途（可不指定）等内容；

2、捐赠物资入库单；

3、有效的公允价值证明文件（计量日前的有序交易价格）。

包括捐赠物资的发票、海关报关单、第三方销售证明、评估报告

等。

基金会按以下顺序选择公允价值证明文件：

（1）捐赠方自己生产或营销的物资，应开具销售发票。捐

赠方也可提供近期（3 个月内）与第三方的销售发票、销售合同

复印件；

（2）捐赠方采购的捐赠物资，应提供捐赠物资的购买发票、

采购合同（协议）的复印件；

（3）捐赠方报关进口的捐赠物资，应提交海关报关单；

（4）无法取得有效的公允价值证明文件，包括捐赠大宗物

资、固定资产、股权、无形资产、文物文化资产，应当以具有合

法资质的第三方机构的评估作为确认入账价值的依据。无法评估

或经评估无法确认价格的，基金会不得确认捐赠收入，不得开具

捐赠票据；



（5）捐赠物资公允价值无法可靠计量的，基金会可出具接

收证明、捐赠证书等方式对捐赠方予以鼓励和认可；

（6）捐赠物资未经基金会验收确认，由捐赠人直接转移给

受助人或者其他第三方的，不得作为捐赠收入，不得开具捐赠票

据。

第二项 使用捐赠物资

一、捐赠物资使用，应符合基金会章程规定的业务范围。

二、当年取得的捐赠物资原则上必须在当年使用。

三、捐赠物资出库需要履行下列手续：

1、经办人填写捐赠物资使用申请，报主管领导批准，捐赠

物资管理人依据领导批准文件开具出库单，发出捐赠物资并登记

保管明细账；

2、捐赠物资管理人负责将批准文件、出库单等资料交付财

务部门。

第三项 物资保管

一、基金会不具备仓储条件的情况下，捐赠物资应委托专业

物流公司或委托捐赠人以外的第三方负责储存管理。

二、基金会应指定捐赠物资责任部门、责任人。

三、物资责任人应认真履行保管职责，发生损耗应及时书面

汇报，说明损耗情况及其原因。经主管领导批准，从库存物资保



管明细账中核销，并将相关文件资料送财务部。对人为损耗应由

责任人按接受捐赠的价值进行赔偿。

四、对于公允价值无法确认捐赠物资，捐赠物资责任人负责

实物保管。财务部门负责建立辅助账并实施财务监督。

第四项 捐赠物资的会计核算和财务监督

一、财务部对捐赠物资实施财务核算与监督。

二、财务部在存货项下设捐赠物资明细账，对捐赠物资进行

明细分类核算。

三、财务人员对物资接收、保管、使用过程中发生的票据要

进行审核，对票据的合理、合法、时效进行监督。

四、财务部每月末与物资管理人对捐赠物资的库存数量进行

核对，每年 12 月 31 日对捐赠物资（含公允价值无法计量的捐赠

物资）进行全面盘点，盘点盈亏及时汇报主管领导，经批准后进

行会计处理。从而做到捐赠物资明细账与库存捐赠物资账实相

符，以及捐赠物资保管台账均相符合。


