
景德镇学院经费审批及报账程序

（试行）

    为加强财务管理，提高工作效率，规范财务行为，明确经济责任，根据教育部、财政部《关于高等学校建立经济责任制加强财务管理的几点意见》的精神，结合我校实际，特制定本规定。

一、经费预算的审批 
    1、学院年度经费预算由计划财务处负责编制，由院党委会审定，提交院“双代会”通过后执行。

2、学院预算在执行过程中，如遇国家政策调整或学校事业计划有较大变动，需要对预算进行调整或追加时，由承办部门提出书面报告，计财处审核提出意见，报分管院领导和分管财务的院领导提出意见，其中30万元以下（含30万元）的事项，由院长审批；30～50万元（含50万元）的事项，由院长办公会决定；50万元以上的事项，经院党委会议研究决定。学院调整或追加预算应以正式书面文件签批或会议纪要形式签发,计财处依照执行。追加预算经费必须在经费收入已经落实到位时才能予以考虑。

二、 经费审批规定
1、经费支出实行“一支笔”审批制度，即部门由行政主要负责人审批（如行政主要负责人长期缺岗或离岗，可以由学校授权该部门党组织负责人或一位行政副职审批）；经费审批负责人只能在批准的预算支出范围、控制指标和审批权限内审批经费支出。经费支出审批实行审批人、经手人和证明人（验收人）责任办法。经手人对提供审批的各种支出事项和票据的真实性、合法性负责，发票上经手人必须注明：“此发票已经过国家税务总局全国增值税发票查询平台或江西省国家税务局增值税发票查验平台查询”。审批人根据有关财务管理制度对审批事项和经费负审核及相应的行政经济责任，证明人（验收人）对票据支出事项的业务用途、数量、质量进行证明和验收。

2、学院各项经费支出，由计划财务处统一核算。各项经费支出必须按预算支出项目执行，保证各项资金的合理使用。

3、学院各项支出要符合国家规定和上级有关财务制度。凡上级财政部门有规定标准和定额的，支出时要严格按照规定标准和定额执行。

4、借款及报销审批额度：

（1）借款：

借款经办人按要求详细填写借款单内容。各类支出（含借款）凭证制作完成后，必须经预算控制会计审核后才能报账；所有借款均由分管财务校领导签批，超过10万元（含10万元）以上报院长签批。
（2）预算内部门经费、预算内项目经费、上级专项经费
① 一次性支出不超过2000元的,由各系处室行政负责人审批。  
    ② 一次性发生额在2000元（含2000元）以上,20000元以下的须先由各部门审批责任人签署审核意见后，报分管院领导审批。 
    ③ 一次性发生额在20000元（含20000元）以上，200000元以下的由分管院领导签署审核意见后报主管财务院领导会签；

④一次性发生额在200000元（含200000元）以上报院长审批。
（3）预算外及科研、教研经费（含纵横向课题经费）
各种预算外经费使用与审批参照预算内经费使用与审批规定。2000元以下，由各部门责任人审批，2000元（含2000元）以上，20000元以下，由各部门审批责任人签署审核意见后，报分管院领导审批；一次性发生额在20000元（含20000元）以上，200000元以下，由分管院领导审核后报主管财务院领导会签；200000元以上报院长审批。

科研、教研经费按科研、教研经费管理办法使用，审批程序参照预算外经费（需部门负责人、项目负责人、科研处或教务处负责人签字）。
（4）人员经费

人员经费实行严格管理，归口人事处审核。所有人员经费签批时都应先由经办部门（人员）签字后交人事处审核，人事处审核后交分管院领导签批，分管院领导签批后再由分管财务的院领导会签。200000元以上的支出由院长审批。
   （5）差旅费开支按照国家的有关规定执行；部门主要负责人差旅费的审批除办理有关手续外，由分管院领导审批。

   （6）基建维修项目经费支出的审批，除按规定报批外，还需按规定办理工程预、决算审核手续及使用单位验收报告方可借款、报销。   
三、报账程序:

    1、报账经办人按要求粘贴票据，详细填明票据张数和总金额,证明人签字后，按审批管理范围送有关部门负责人审批。涉及固定资产的需办理入资产帐手续。

    2、审批人按照有关财务管理办法规定和预算经费支出范围及审批权限对审批事项进行审核，同意支出的，应签字并注明从何种经费支出。对提供票据不合格和没有注明票据张数及报销总金额的，各级审批人应拒签。

    3、凡需经上一级审批后才能执行的支出，必须由本级负责人签字同意后，再送上级负责人审批。

    4、各级领导（包括科研等项目负责人）本人参与的支出事项，经费报销时应由其他负责人或上级领导审批。

5、各类支出（含借款）凭证制作完成后，必须经预算控制会计审核后才能报账；超过2000元（含2000元）的开支，应经计财处处长审核后才能执行的。

6、对不符合审批程序或规定开支范围,以及各种不符合应经计财处处长审核后才能执行的财务办法规定的支出事项，财务处应拒付。

7、报账发票号码需间隔5个或5个以上号码，否则视同连号发票处理；一次性连号发票报账视同单笔发票报账处理。

8、发票的有效期限截至报账日为三个月，否则视同无效发票。

9、招待、差旅等零星商品服务支出和2万元以下的购买支出，都必需使用公务卡。通过公务卡办理结算业务的，必须提供POS小票；网上办理转账业务的，必须提供网上交易清单；2万元以上的经费支出要求通过学校财务办理转账。

4、 报账人员：

每个部门、院系确定一到两位报账员，不得由非本学院、本部门、院系的人员到计财处报账。

本规定的解释权在计划财务处。自印发之日起执行，以前相关规定同时废止。

