数 学 与 信 息 科 技 学 院

院办字〔2015〕3号
数学与信息科技学院财务管理制度
为进一步加强学院财务管理，实行财务民主管理，促进开源与节流，有力促进学院的建设与科学发展，提高资金使用效益，有效落实年度财务预算，特制订本管理制度。

第一条：财务管理原则
有利于促进学院建设与发展；有利于推动专业建设与发展；有利于充分、合理、高效地运用资金；有利于促进开源与节流。

第二条：财务管理机构
成立学院财务管理小组，负责学院财务管理工作。组长由院长、党委书记担任，负责借款、报销的审批、审核工作；副组长由副院长和主管学生工作的副书记、副院长担任，主要负责借款、报销的验收工作；财务管理小组成员由院领导、教学部（实验室）主任、办公室主任（兼任学院财务会计，负责学院的整体财务账目的建立与管理工作）、学工办主任和分团委书记组成。
第三条：财务管理的范围

办公经费、教学经费（包括实验、实习经费、调研、教学与科研学术交流活动、研究生经费）、学生管理经费（包括学生活动经费和就业工作经费）、教务处管理的各类项目经费、科研处管理的科研项目经费等。
第四条：财务预决算及经费支出管理
学院各部门须在年初做出预算，在此基础上学院做出总预算，预算编制坚持“统筹兼顾、量力而行、绩效导向、厉行节约、支持创新、注重效益”原则。财务预算方案需经党政联席会议通过，年终实行决算管理，执行预决算公示制度。

一般项目（10000元以下）支出由分管领导和主管领导决定；重大项目（10000元及其以上）支出由党政联席会议集体决定。

第五条：借款审批、审核程序
1.办公经费：由办公室主任填写《数学与信息科技学院办公用品采购（维修）申请单》→由院长、书记在“单位负责人”、“审核人”栏签字审批、审核→到学校指定的经销商处购买→由学院办公室（会计）登记入账。

2.教学经费、学生管理经费：由借款人在借款单“借款人”一栏签字→由院长、书记在借款单“单位负责人”、“审核人”栏签字审批、审核→由学院办公室（会计）登记入账。

3.由教务处管理的各类项目经费、由科研处管理的科研项目经费：由借款人在借款单“借款人”一栏签字→由院长、书记在借款单“单位负责人”、“审核人”栏签字审批、审核→由学院办公室（会计）登记入账→由教务处处长、科研处处长审批。
第六条：报销验收、审批、审核程序
1.办公经费：由办公室主任在“经手人”或“报销人”栏签字→由主管院领导在“验收人”栏签字验收→由学院办公室（会计）登记入账并盖章→由院长、书记在“负责人”栏或“审批意见”、“审核人”栏签字→到财务处报销。

2.教学经费、学生管理经费：由本人在“经手人”或“报销人”栏签字→由主管院领导在“验收人”栏签字验收→由学院办公室（会计）登记入账并盖章→由院长、书记在“负责人”栏或“审批意见”、“审核人”栏签字→到财务处报销。

3.由教务处管理的各类项目经费：由本人在“经手人”或“报销人”栏签字→由项目负责人（或项目组成员）在“验收人”栏签字验收→由学院办公室（会计）登记入账→由院长、书记在“负责人”栏或“审批意见”、“审核人”栏签字→由教务处领导审批→到财务处报销。
4.由科研处管理的各类项目经费：由本人在“经手人”或“报销人”栏签字→由项目负责人（或项目组成员）在“验收人”栏签字验收→由学院科研秘书登记入账→由项目负责人在“负责人”栏或“审批意见”栏签字→由院长、书记在“审核人”栏签字→到财务处报销。

5.由研究生部管理的学科建设经费：由具体工作负责人在“经手人”或“报销人”栏签字→由学科带头人和主管院领导在“验收人”栏签字验收→由学院学科秘书登记入账→由院长、书记在“审核人”栏签字→由研究生部领导在“负责人”栏签字审批→到财务处报销。

6.由研究生部管理的研究生教育经费：由具体工作负责人在“经手人”或“报销人”栏签字→由学院主管领导在“验收人”栏签字→由学院学科秘书登记入账→由院长、书记在“审核人”栏签字→由研究生部领导在“负责人”栏签字审批→到财务处报销。

7.由继续教育学院管理的继续教育经费：由具体工作负责人在“经手人”或“报销人”栏签字→由学院办公室（会计）在“验收人”栏签字验收并登记入账→由院长、书记在“审核人”栏签字→由继续教育学院院长在“负责人”栏签字审批→到财务处报销。

8.学院党建经费和党费：由具体工作负责人在“经手人”或“报销人”栏签字→由学院党委副书记、书记在“验收人”栏签字→由学院党务秘书登记入账→由组织部相关领导在“审核人”栏签字→由组织部领导在“负责人”栏签字审批→到财务处报销。

9.学院工会会费：由学院工会文体委员或女工委员在“经手人”或“报销人”栏签字→由学院工会经费审查委员在“验收人”栏签字并登记入账→由学院工会副主席在“审核人”栏签字→由学院工会主席在“负责人”栏签字→学校工会领导审批→到财务处报销。
第七条：账目管理实行二级账目管理制度
1.一级账目：由办公室主任（会计）负责建立健全学院财务总账目，所有借款、报销必须到办公室（会计）登记入账（借款还清后还要及时告知办公室核销）。

2.二级账目：本着谁验收谁建账的原则，由验收人负责建账，以便随时掌握相应项目的支出情况。

3.每学期末，二级账目负责人与办公室主任（会计）、科研秘书、学科秘书对账一次。

第八条：执行学院年度财务公开公示制度
1.每年末办公室主任（会计）要将一级账目分类汇总，写出学院财务决算报告并提交党政联席会议审查。

2.学院财务管理小组定期向全院公示财务账目，院长在教代会上做财务工作报告，自觉接受群众监督。

第九条：本制度由学院党政联席会负责解释,自发布之日起执行。

                               

河北科技师范学院数学与信息科技学院

                           二〇一五年十二月二十三日
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