
 1 

 

 

 

      如何保存财务记录 

                          非营利组织⽣存指南 

 

 

如何保存财务记录? 

 

什么是财务记录? 

财务记录指的是指收集机构收支明细的纸质或者电⼦版凭据，以及用来追踪财务往

来（如转账）的系统。 

财务记录主要由两部分组成： 

1、收支证明； 

2、财务系统或者账务系统。 

 

这两部分⼀起合理利用将有助于机构确保在资⾦使用上遵循机构预算。  

 

收支证明 

 

收支证明的存在有很多形式，但是总体上来说，⽂档资料越精细越好。财务⽂档资

料包括：月度银⾏和信用卡对账单、发票和支付凭证、薪酬支付⽂件、收据、银⾏

存款单、存款记录、采购订单、作废的支票、费用报告、报销申请、备用⾦单，其

他还可能包括其它资助关系的证明⽂件，比如许可信、雇用协议或咨询顾问协议。 

虽然很多财务往来现在都可以通过电⼦的⽅式(比如在线交易),但是保存纸质⽂件或

电⼦交易凭据的打印件也非常重要。  
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账务系统 

 

除了包括机构的收支证明以外，您还需要有⼀个集中的系统或者日志来保存和更新

财务信息。 

 

这份财务日志可以用专业的会计软件记录，也可以用纸质日志比如会计簿、日记本

和支票本。亚洲促进会使用的是基于传统会计薄的电⼦记账系统，比传统的会计薄

多⼀些功能，也更易于操作⼀些。⽆论是电⼦版还是纸质版本的系统，以及您将会

选择的系统都要遵循公认的会计原则。 

 

记账系统需要有⽣成财务报告的功能，这样的话您就可以在⼀段时期内制定财务报

告。财务报告也可以定期出月报告或者季度报告，报告上面显示出当年的累计数据

也会非常有用。我们也会在下⼀章节继续讨论报告事宜。 

财务记录的状态通常显示了您的组织运⾏的⽅式。如果您的收据⼀片混乱，并且在

记录中还丟失了某条目，您如何能够保证您的组织⾼效地完成任务成为⼀个好的资

⾦管理者? 有序、完整和准确的财务记录将有助于预防腐败，确保花销正确并且有

助于将来的财务计划。良好的财务状况证明机构的专业性和良好的信誉，并且会为

机构带来资源和空间去实现愿景。此外，因为好的财务记录也会在法律层面确保机

构遵循政府的法律法规，并且机构也会符合审计要求。 

 

谁需要看我们的财务记录？ 

 

在整理财务记录的时候，也需要考虑您将会如何使用它和谁需要使用哪些信息。 

很多⼈可能需要查看机构的财务记录，他们包括: 
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现在的资助⽅：他们希望确保他们的资⾦按照他们授权的⽅式使用;  

员⼯和志愿者：他们参与了项目管理或财务管理，也要参与到组织财务的监管中;  

机构的董事会：他们按照所在国法律可能需要对您的财务管理负法律责任;  

当地或中央政府：他们要求注册的组织提交年度申报，并进⾏常规审计。  

 

合同 

 

⽆论您支付个⼈报酬还是从其它组织收到现⾦，您都需要⼀份合法的合同，明确声

明双⽅的责任及涉及的⾦额。这包括和您的资助⽅，也包括任何受薪员⼯或志愿者，

以及特定项目的兼职⼈员，如翻译或⽹站设计师。 

 

您的组织需要向律师咨询如何为接收您组织资⾦的个⼈起草合同。如果您的组织没

有与个⼈签订合同的话，就不能支付任何资⾦。您应当保留双⽅签字的纸质合同。 

 

建立归档系统 

 

考虑到财务⽂档有很多种类，您有必要为这些记录建立⼀个有组织的系统。因为保

留记录的目的是为了在您需要的时候可以快速的找到这些记录，所以您的系统需要

让您能轻松地找到所需的内容。 

 

想象⼀下这样的场景:这是周期为⼀年的资助的第三个季度，您收到您资助⽅的通

知说第⼀季度费用正在审计中。他们要求您提供列⼊您提交该资助⽅的财务报告中

每笔费用的凭据，如果您不能提供收据，那么您得将钱交还给资助⽅。 

 

为了应对此类的审计，您应该建立⼀个直观且符合逻辑的系统。这意味着该系统必

须符合⼀些基本原则: 按照时间顺序、项目、资助⽅或上述三种的组合进⾏分类。 
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您甚⾄可以使用不同颜⾊的⽂件夹来标识不同的报告时间、项目或资助⽅。如果您

觉得在电脑上查询东西更容易些，您也可以除了保留纸质⽂档外，使用电⼦⽂档来

记录。但是需要保证在更新记录时要同时更新纸质和电⼦的记录。 

 

⽆论您依据哪种主要类别来归档记录，您都需要进⼀步划分⽂档分类。举例来说，

您必须同时记录收⼈和支出，这两个类别可以再分为若⼲⼦类别。比如收⼈可以按

照每笔资⾦进⾏归档。为了配合不同的资⾦，费用可以根据每个项目归档到不同⽂

件中，再根据费用的类别进⼀步分类。如果⼀个项目有多个资助⽅，您可以首先根

据资助⽅归档，再根据费用类别分类: 

 

 

 

 

 

 

 

有些⼈喜欢按照供货商(或者提供服务者)名称归档⼦目录。在亚洲促进会，我们只

有在同⼀个目录下有众多供应商时才这么做(比如，我们有若⼲自由翻译，每⼈都

有自⼰的⽂件记录发票和支付记录)。 

 

有时您需要解决将单⼀开支按照不同资助划分的麻烦。举例来说，如果⼀个员⼯的

⼯资由两笔不同的资助⽅承担。为了便于检查，您应该在相应的发票和收据上明确

地记录每笔资⾦所资助的⾦额在总⾦额中所占比例，这样会比较容易为每个资助⽅

提供备份，并归档在每个资助⽅的⽂件中。我们在每个资助⽅的⽂件中都记录了每

笔费用所包含的资助⽅指定支付的数额，以及其他资助⽅所支付的数额。 

 

对于财务记录保存，每个组织都有自⼰的⽅法。⼀些组织依据日期来整理自⼰的财

务记录。它们采用日记的⽅式记录所有支出，在日记的⼀⾏中记录交易产⽣的日期、

支付对象、支付原因以及⾦额。它们同样用日期管理自⼰的收据。因为它们按季度
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进⾏报告，它们每个季度用⼀个⽂件夹，存放该时间段内所有的收据和记录。这个

⽅法对于那些交易或资⾦来源有限的组织来说很好用。 

 

不论您采用什么系统，请保持⼀致性。除了会计或财务负责⼈以外，您需要向办公

室里⾄少⼀个⼈解释这个系统。理想的情况是当别⼈看到这些⽂本时，⽂本的内容

应当符合逻辑并能够清楚地显示出它的含义。 

 

 

跟踪收据 

跟踪收据总是很困难。组织

中的每个⼈都会有很多收据

，但是它们并不统⼀:形状尺

⼨不同;因为去不同的国家旅

⾏语⾔也不同，⽽且上面的

细节信息也不⼀样。 

您的组织应当有⼀个清楚的

书面政策，规定资⾦应当如

何使用。任何情况下都不能只有⼀个⼈负责处理资⾦和审批费用。每项支出应当由 

⾄少另外⼀名比资⾦使用者更⾼职位的⼈审批。如果负责支出的⼈是执⾏主任，⾄

少应该有董事会成员或者更⾼级别的顾问团来复审执⾏董事的开支，并且按周期进

⾏审批(每月或者每季度)。  

为了跟踪开支的审批，您应当使用下列简单的表格:  

采购订单：这份单据用于申请资⾦，支付商品或服务的采购。费用支出的原因

、支出⾦额、已经批准支出的⼈员签名，采购订单应该附加在收据后。  

 

在中国，您会发现有的发票上不标注准确的用

途，⼿撕发票甚⾄没有具体的⾦额。  

⼀位亚洲促进会的员⼯曾经在⼀家中国的书店

中购买过打折的办公用品，在她的发票上列出

的是未打折的价格，超出她实际支付的⾦额。

在这种情况下，除了发票，您还应当要求⼿写

的收据，因为⼿写的收据可能更准确。  
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报销申请单：这份表格用于报销员⼯垫付的花费，比如差旅中的酒店住宿，或邮局

的邮费。报销时应当附有收据。  

存款记录：这是⼀份存款的记录，比如兑现捐赠或资⾦。⼀⼈存款时，⾄少应

当有另外⼀⼈审阅表格中的⾦额是否正确。在存款后，银⾏收据应当附存款记录

之后。  

如有任何的资⾦转⼿，您必须有凭据:正式的收据、声明甚⾄⼿写的收据。如果您

⽆法获得官⽅收据，比如支付给参加讨论组或出差员⼯的补助，您应当准备⼀份在

页头印有组织官⽅标志的标准表格，表格里面应当包括拿钱⼈的姓名、亲笔签名、 

支付⾦额、日期和用途。补助表格应该和资⾦申请表或报销申请⼀起提交给您的上

级，以待审批。  

 

凭据需要保留多长时间? 

纸质⽂件会占用⼤量的空间。您应当每年检查⼀次您的⽂件，看看哪些需要销毁掉。

机构最好事先查⼀下政府的指南和资助⽅的要求，看看哪些记录需要保留以及需要

保留多久，这有助于制定出关于⽂档保留的组织政策。政策中应当明确规定申明、

收据、信件、合同及其它重要⽂档的保留期限。以美国为例，美国国内税局(IRS，

Internal Revenue Services)设定了国家的相关指导⽅针并发布在⽹站上。IRS 规定，

组织必须保留所有凭据不少于 7 年，除非您不纳税或不需要信息返回，后者需要您

必须⽆限期的保留凭据。  

资助⽅可能同样会要求您将这些记录保留若⼲年。如非营利性组织，它们同样需要

提交年度财务报告并进⾏常规审计。如果您的资助⽅在进⾏审计，它可能会要求您

提交若⼲年前⼀笔捐赠的费用开支⽂档。另外，您不应当过长时间地保留电⼦邮件

记录，因为它们可能会在未来的法律讼中成为不利于您组织的证据。  
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这里我们建议:请咨询您的会计师，并了解您国家的要求，以此来起草⽂档保留政

策。请每年运用该政策来检查自⼰的⽂档，查看是否有需要刪除或销毁的⽂档 

坚持下去 

有效并且持续的保管财务记录要求⼀定程度的投⼊:您不仅需要建立⼀套体系，同

时还需要经常更新这套体系。尽管这很麻烦，但在您需要向政府或资助⽅说明您的

财务情况的时候，这将对您⽆比有用。  

 

 

	


