
 江苏建筑职业技术学院二级学院、职能部门日常（定额）公用经费使用审批办法（试行）
苏建院发〔2012〕5号
 第一条 为适应学院教育事业发展需要，不断深化内部管理制度改革，逐步形成校、院两级管理运行体制，规范学院所属二级单位财务收支审批工作，根据省财政厅、教育厅等相关规定，结合学院实际，制定本办法。
第二条 二级学院、职能部门经费预算管理的基本思路及原则
1、基本思路。科学核定指标，实行部门负责，严格项目管理，实施财务公开。
2、基本原则。
1）、两级管理的原则。学院主要承担建设和发展任务，二级学院主要承担人才培养、科研、专业建设和学生思想教育等任务。在确保学院稳定和发展的前提下，学院经费多渠道分配到各二级学院及职能部门。
2）、权责结合与效益优先的原则。学院对二级学院实行目标责任制，二级学院的办学经费与其工作目标及责任相一致，根据事权下放财权。二级学院经费预算与办学规模、经济效益直接挂钩。普通专科生学费和教育、科技及其它社会服务创收是二级学院经费的主要来源。学院鼓励并支持二级学院创收。
3）、日常（定额）经费与专项经费相结合的原则。学院预算划拨的二级学院经费实行定额管理，超支不补、结余留用。学校教学、科研、专业、实验室建设等经费，由职能部门负责，实行项目管理，由各二级学院申报，经学校财经委员会审核、学校批准后，专款专用。
日常（定额）经费一般情况年初一次下拨，特殊情况分二次下拨，每年1月1日下拨一次，6月份下拨一次。
专项项目审批原则上分上半年和下半年两次进行。
第三条 二级学院（部）日常（定额）公用经费的列支范围
1、办公费。办公用品费、报刊杂志费、图书资料费、文印费、网站宣传等。
2、 邮电费。各部门发生的办公电话费、网络通讯费、信函、包裹、物品的邮寄费用。
3、 教学差旅费。除实习以外教学方面因公出差而发生的交通、住宿、伙食补助以及其它必须的费用。
4、 实训实验材料与设备维护费。为完成业务活动必需的但不作为固定资产管理的实训实验材料支出。包括：实验用品、耗材、专用工具及小型仪器、劳保用品、教具、胶片、磁盘、录音录象带等，以及实训实验设备维护费。
5、实习费（含毕业设计答辩费）。各二级学院（部）在组织学生实习活动过程中发生的联系、差旅、交通、住宿、实习补助、现场指导老师的酬金、支付实习单位的答谢费用以及组织学生毕业设计答辩等费用。
6、教学资料与印刷费。订阅书报杂志、教学参考资料，支付本部门印刷费用。
7、校企合作。为推进研究成果与专利在企业实现转化、协调校企开展科技攻关合作、联系校企人力资源互通共享、共建拓展校内外合作实训实验基地、联系校企技术培训与订单培养、调研分析企业人才需求状况与趋势等发生的必要费用。
8、学生活动经费。指各二级学院（部）独立地开展本部门学生课余活动的经费。包括学生分会、团总支、社团、协会组织等日常的维持费用等。
9、就业工作经费。就业工作发生的相关接待、差旅、交通等费用。
10、资助学生经费。二级学院自主资助家庭经济困难学生经费。
11、其它业务费（含机动）。二级学院业务接待及预留机动经费。
第四条 机关和教学辅助等职能部门部门日常（定额）公用经费的列支范围
1、定额经费
（1）办公费。办公用品费、报刊杂志费、图书资料费、文印费等。
（2）邮电费。各部门发生的办公电话费、网络通讯费、信函、包裹、物品的邮寄费用。
（3） 差旅费。因公出差而发生的交通、住宿、伙食补助以及其它必须的费用。
（4）公务接待费 。反映按规定开支的各类因公务接待费用。
2、常规业务费：反映因部门特定业务、每年都发生的定额经费不能完成的业务费。凡申报与定额经费项目相同的经费，应综合计算，并应扣除已包含的定额经费。
第五条 二级学院（部）日常（定额）公用经费审批
1、二级学院院长审批经费范围、权限。
（1）二级学院院长审批经费范围：办公费、邮电费、教学差旅费、实训、实验材料与维护经费、实习费（含毕业设计答辩）、教学资料及印刷费、其它业务费（含机动经费）。
（2）二级学院院长审批经费权限：规定范围内经费单项支出5000元以内由二级学院院长审批；5000元以上由二级单位管理层会议确定后由二级学院院长签字或二级学院院长、书记双签。
2、二级学院书记审批经费范围、权限。
（1）二级学院书记审批经费范围：校企合作、学生工作、活动及社会实践、就业经费（毕业生）、资助学生经费。
（2）二级学院书记审批经费权限：规定范围内经费单项支出5000元以内由二级学院书记审批；5000元以上由二级单位管理层会议确定后由二级学院书记签字或二级学院院长、书记双签。
3、二级学院各项经费使用审批可以进一步实行授权审批，除以上人员审批外，其它人员如副书记、副主任及其它副职审批需向财务处提交授权委托书，否则，不予办理。
第六条 机关教辅部门日常（定额）公用经费审批
1、机关教辅部门经费由部门正职审批，由于经费少，不设限额。
2、各总支单位经费由总支书记审批。
3、机关教辅部门各项经费使用审批可以进一步实行授权审批，除以上人员审批外，其它人员如副职审批需向财务处提交授权委托书，否则，不予办理。
第八条 审批要求
1、严格执行预算，禁止超预算、超范围、超权限。
2、严格执行财经法规和学院出台的财务制度，不该办的坚决拒办，规避审批人的责任风险。
3、严格审查发票等原始凭证的真实、合理、合法性，对于票据的审查，一般情况下，要坚持“八看”， “时间、事件内容、人员、数量、票据纸张状况、公章、类型、号码”。部门负责人的费用报销，还有证明人的签字。同时特别注重发票的真伪性，对可疑发票均在地税网站查证后再签字报销。
4、始终坚持及时审批、及时报账规定，除特殊情况外，各种费用开支，都要求从业务事项结束之日起5日内办理报销手续，详细填写费用报销单，并做到“一事一单”、“一事一报”。
第九条 违规审批责任
各二级单位负责人及审批人员是经济行为的直接主管人员，依法对本单位办理经费开支事项发生的发票等凭证的真实性、完整性负责。
违反《会计法》第四十二条至第四十五条等规定，签字审批了不符合规定发票、收据等票据；签字审批了伪造、变造发票、收据等票据；授意、指使、强令他人伪造、变造发票、收据等票据并进行签字报销等行为，审批人和直接经办人都将依法承担罚款、行政处分和构成犯罪时依法追究刑事责任。
第十条 管理监督
1、年度预算一旦审定，原则上不予调整，9月份之前预算项目之间不予调剂。
2、各项经费按资金用途和开支范围使用。各单位要精打细算，合理使用经费，提高效益。不相关支出不得挤占经费，严重违规者扣减经费。
3、严格控制公用经费中巧立名目发放人员经费。
4、牢固树立勤俭节约意识，严格控制“三公经费”，对业务接待费实行比例控制。禁止有客人接待时大手大脚，控制标准不力；无客人接待时自己招待自己，找名目报销；平时内部打牌，以公务接待报销；本来是正常接待，费用不高，但经办人、报销人要求多开、多撕发票；或者是在报销时夹杂个人开支的发票；接待费超限额后挤占其他费用；职能部门人员到所属经费分配管理的其它部门报销。
5、严格执行财经纪律，杜绝违规违纪行为发生。逐步建立部门经济责任制，并逐步纳入年度考核。
6、财经委员会加强二级单位财务管理执行情况分析和检查，决定财务公开，对一些严重违规的二级单位主要负责人进行约谈或问责。
7、财务部门开展学院各单位中期财务分析，逐步实施财务公开。
8、审计部门加大二级单位财务预算执行审计力度。
9、各二级单位应扩大民主监督，可以考虑在本部门内部公开经费使用情况。
第十一条 本办法由财务处负责解释，自2012年2月22日起执行。
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