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招商局慈善基金会 

员工福利费财务管理办法 

第一条 为规范招商局慈善基金会的职工福利费财务管理，根据财

政部《关于企业加强职工福利费财务管理的通知》(财企

[2009]242 号)，特制定本办法。 

第二条 本办法所称职工福利费是指基金会为职工提供的除职工工

资、奖金、津贴、纳入工资总额管理的补贴、职工教育经

费、社会保险费(基本养老、基本医疗、失业保险、工伤保

险、生育保险)及住房公积金以外的各项福利待遇支出，其

主要分为发放给职工或为职工支付的现金补贴和非货币性

集体福利。 

第三条 职工福利费开支应统筹规划管理，当年职工福利费支出总

额不得超过当年职工工资总额的8%。 

第四条 列入职工福利费开支的项目为： 

(一) 为职工卫生保健、生活等发放或支付的各项现金

补贴和非货币性福利，包括职工体检费、职工因公外地就

医费用、职工疗养费用、自办职工食堂经费补贴或未办职

工食堂统一供应午餐支出、符合国家有关财务规定的供暖

费补贴、防暑降温费等。 

(二) 职工困难补助,或者统筹建立和管理的专门用于

帮助、救济困难职工的基金支出。 

(三) 离退休人员统筹外费用，包括离休人员的医疗费

及离退休人员其它统筹外费用。 

(四) 在重大节假日用于员工集体联欢活动的支出。 

(五) 丧葬补助费、抚恤费：  
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1.丧葬补助费：员工父母、配偶、子女等直系亲属去

世，发放 3000 元丧葬补助费。 

2.抚恤费：员工本人身故，除按照国家相关规定领取

的抚恤金外，基金会根据以下三种情形在去世后一个月内

按标准发放抚恤金。 

（1）一般标准为 20000 元； 

（2）父亲和（或）母亲健在的，或者有未满 18 周岁

子女者，标准为 30000 元; 

（3）父亲和（或）母亲健在且有未满 18周岁子女者，

标准为 50000 元。 

（六）其它职工福利费,包括用于职工季度生日会、职

工结婚添丁祝贺、职工生病慰问、职工异地安家费、职工

探亲假路费等。     

第五条 下列项目列入职工工资总额管理，不得列入职工福利费： 

(一) 为职工提供的交通、住房、通讯待遇，已经实行

货币化改革的，按月按标准发放或支付的住房补贴、交通

补贴或者车改补贴、通讯补贴。 

(二) 给职工发放的节日补助(过节费)、未统一供餐而

按月发放的午餐费补贴。 

第六条 职工福利费不得承担属于个人的下列支出： 

   (一)娱乐、健身、旅游、招待、购物、馈赠等支出。 

(二)购买商业保险、证券、股权、收藏品等支出。 

(三)个人行为导致的罚款、赔偿等支出。 

(四)购买住房、支付物业管理费等支出。 

第七条 职工福利费支出一般应以货币形式为主，不得以本基金会

的产品和服务作为职工福利。 

第八条 职工福利费实际支付时须经秘书处审核并报秘书长审批同
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意后方可开支。财务处应按照会计制度及相关规定进行明

细核算，年度期末不得留有结余，并在年度财务会计报告

中按规定予以披露。 

第九条 在计算应纳税所得额时，职工福利费财务管理同税收法律、

行政法规的规定不一致的，应当依照税收法律、行政法规

的规定计算纳税。 

第十条 本办法于 2013年 3月 4日经第一届理事会第十次会议审议

通过；2019 年 8 月 22 日经第三届理事会第七次会议第二

次审议修订。 

第十一条 本办法由招商局慈善基金会秘书处负责解释。 

 


