上海政法学院经费管理实施办法

总  则

为加强学院财务经费管理，提高资金使用效益，根据《高等学校财务制度》和《会计基础工作规范》等有关法规，依照《上海政法学院财务管理办法》制定本实施办法。

第二章　经费审批

基本原则

实行责、权、利相结合和“谁主管、谁审批、谁负责”的原则。

实行项目负责人经济责任制，各经费项目负责人是该项目经费的管理人。

实行专用经费归口管理，各职能部门负责人是分管的专用经费的管理人。

银行账户间转账和提取五万元以上备用金的，须经分管财务院领导和院长审批。

未列入预算的五万元（含五万元）以上的单项支出，报院党委会讨论决定；不满五万元的由院长决定。

经费审批权限

“两级管理”中部门运行经费使用审批权限

部门运行经费包括：机关处室的办公费、接待费、交通费、部门活动费，及各系的办公费、教学业务费、学生活动费、部门活动费。

运行经费单项支出在三千元（含三千元）以下，由部门行政负责人审批签字；单项支出在三千元至一万元（含一万元），先由部门行政负责人审批签字，再报分管院领导审批签字；单项支出在一万元以上，先由部门行政负责人审批签字，再报分管院领导和分管财务工作院领导共同审批签字；单项支出超过十万元（含十万元）以上，由院长审批签字。

部门专项经费使用审批权限

部门专项经费是经预算编制核定的，用于专门工作的经费。

一般情况下，部门行政负责人为专项经费负责人。特殊情况根据学院文件或院领导指示确定专项经费负责人。

部门专项经费单项支出在三千元（含三千元）以下，由专项经费负责人审批签字；单项支出在三千元至一万元（含一万元），先由专项经费负责人审批签字，再报分管院领导审批签字；单项支出在一万元以上，先由专项经费负责人审批签字，再报分管院领导和分管财务工作院领导共同审批签字；单项支出十万元（含十万元）以上，由院长审批签字。

市教委的重点学科、高地建设项目经费使用审批权限

学院对重点学科、高地建设项目经费的管理实行项目负责人制。

项目经费单项支出在三千元（含三千元）以下，由项目负责人审批签字；单项支出在三千元至五千元（含五千元），由项目负责人和项目管理部门负责人审批签字；五千元以上不满一万元的，还须报分管院领导审批签字；单项支出在一万元以上，先由项目负责人和项目管理部门的负责人审批签字，再报分管院领导和分管财务工作院领导共同审批签字；单项支出超过十万元（含十万元）以上，由院长审批签字。

科研课题、院级学科、课程建设、教材建设、教研教改等项目经费使用审批权限

学院对科研课题、院级学科、课程建设、教材建设、教研教改等项目经费的管理实行项目负责人制。

项目立项后，项目负责人须向计财处提供经费预算的方案和项目参与人名单，该项目各类支出由项目负责人审批签字。如果项目负责人没有提供项目参与人名单，该项目各类支出由项目管理部门的负责人审批签字。

其他规定

分管财务工作院领导离院期间，由院长审批；院长离院期间，由院党委书记审批。

部门负责人离院期间，必须授权委托本部门其他负责人代管本部门财务工作，同时行使经费使用审批权，并出具授权委托书，经分管财务院领导批准后，报计财处备案。

各部门负责人和经办人员必须严格遵守学院规定，不得将单项支出金额化大为小，化整为零，逃避审查和财务监督。

经费报销

学院各部门报销经费必须按规定审核签字。

报销的发票（收据）必须是原件，不能使用复印件，并且每张发票（收据）具有合法性，即必须是国家税务部门统一印制并有监制章的发票，或者是国家财政部门统一印刷的各类行政事业性收据。

每张发票（收据）上必须填有正确的单位名称、日期、内容、金额（金额大小写必须相符）及出具单位的专用章，不得涂改、挖补。

财务人员对不真实、不合法的报销凭据有权拒绝受理。

如有发票（收据）遗失，必须取得原开出单位加盖公章或财务专用章的记账联或存根联复印件，经分管财务院领导审批后才能作为报销凭据。

报销凭据背面一般应有票据取得人的签名。

必须用钢笔或水笔正确填写单据，字迹必须清晰、工整，不得涂改。

小写数字金额应当一个一个地写，不能连笔写。

大写数字金额用标准的汉字填写（零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿、元、角、分），不得用简写字代替，也不得任意造字。金额到元或角为止的，在“元”或“角”字之后应当写“整”或“正”字；金额到分的，“分”字后面不用写“整”或“正”字。

按财政部颁布的现金管理制度规定，单笔报销凭据金额在一千元以上的，原则上要采用转账支票、汇款、公务卡方式支付。

一事一报，每张报销单只能针对一项业务，不同的业务应分开填写。

一千元以上现金提取须提前一天通知计财处，未预约且无特殊情况的延后一天支付。

当年取得的报销凭据（以报销凭据上的日期为准），原则上在当年报销。当年第四季度取得的报销凭据，可延至次年第一季度报销。超过期限的须经过分管财务院领导审批。

购买物品的发票如没注明具体物品，原则上要附上物品清单（注明具体物品名称、数量、单价、金额）。

报销购置固定资产费用，须先办理固定资产验收登记手续。

业务暂借款作为学院拨付给各部门备作零星采购、零星开支等用的款项，由计财处从严控制。业务暂借款统一先由计财处负责人审批。金额超过一万的还须经分管院领导审批。

业务暂借款原则上年初借、年末清、年内不结余。在每年的财务决算前，使用部门应到计财处办理还款手续，第二年重新办理借款手续。

附  则

本办法由院长办公会议批准，自公布之日起施行。

本办法由计财处负责解释。

学院其他文件与本办法有冲突的，以本办法为准。

