

关于印发《财务报销审批管理

暂行办法（试行）》的通知

院属各单位：

《重庆工业职业技术学院财务报销审批管理暂行办法（试行）》已经学院2018年第13次办公会审议通过，现印发给你们，请认真贯彻实施。

               重庆工业职业技术学院

               2018年10月15日
重庆工业职业技术学院
财务报销审批管理办法（试行）
第一章  总则

第一条  为了加强学院财务管理，规范财务报销审批行为，明确财务报销审批程序、权限和责任，方便师生，提高财务工作效率和质量，根据《中华人民共和国会计法》《会计基础工作规范》《行政事业单位内部控制规范（试行）》《高等学校财务制度》等规定，结合学院实际，制定本办法。
第二条  审批原则
学院财务报销审批必须遵循授权审批原则；权责明确、权责相当原则；不相容职务分离原则。

具有财务报销审批权限的人员只能在其授权范围内行使审批权，并对所审批事项的真实性、合法性和合规性负责，审批权限和责任应当对等；具有财务报销审批权限的人员在行使审批权的过程中必须相互监督、相互制约。业务经办人和审批人必须分离，当具有审批权限的人为经济业务事项的经办人时，由该经济业务事项分管领导审批；当院领导为经济业务事项的经办人时，由该经济业务事项的分管院领导审批；当院领导既是经济业务事项经办人又是该经济业务事项的分管院领导时，由学院主管院领导审批。
第二章  财务报销审批

第三条  学院在职副处级及以上干部、专项项目（含科研项目）的负责人具有财务报销审批权(非部门负责人的专业类建设项目负责人无审批权限)。
第四条  学院各财务报销业务事项必须按规定程序和规范进行审批，审批意见必须简明扼要，表达清楚、准确、完整。审批必须以已下达的经费预算为依据，不得审批无预算、超预算、超范围的经费。
业务经办人员必须载明经济业务报销事由，并保证原始凭证与经济业务事实相符，购买实物的还必须办理相关验收手续。
第五条  学院院级集体决策的财务报销由院长代理审批。
第六条  各二级学院（部）、处级建制单位（部门）原则上执行“一支笔审批”和“联审互签”制度。各二级学院党务工作、学生工作等经费原则上由二级学院党总支负责人审批，其余经费原则上由二级学院行政负责人审批，确因工作需要需特别授权的由二级学院书面申请并经分管院领导同意后报财务管理部门备案。当具有财务报销审批权限的人员无法履行审批权利时，可书面委托（经分管院领导审批）本部门其他具有审批权限的人员审批，无其他具有财务审批权限人员的由该二级单位业务事项分管院领导审批。
第七条  在已下达的预算项目和额度内的经费，原则上按如下程序审批，对特别审批事项按第八条的规定程序审批:

一、一次性报销金额在20,000元(含20,000元)以下的，二级学院由党、政负责人审批；其他职能部门由其负责人审批；
二、一次性报销金额在20,000-50,000元（含50,000元）的，二级学院由党政负责人双签、以及财务负责人共同审批；其他职能部门由部门负责人、部门分管院领导、财务管理部门负责人共同审批;
三、一次性报销金额在50,000-100,000元（含100,000元）的，二级学院由党政负责人双签、业务事项分管院领导、财务管理部门负责人共同审批；其他职能部门由部门负责人、部门分管院领导、财务管理部门负责人共同审批；
四、一次性报销金额在100,000-300,000元（含300,000元）的，除按第七条第三款的要求审批外，还须由财务分管院领导审批；
五、一次性报销金额在300,000元以上的，除按第七条第四款的要求审批外，还须由院长审批。
第八条  特别审批事项
一、工资福利性支出、安家费、人才引进费、抚恤金、各种奖励补贴等，其开支范围和标准有政策规定的，由业务承办部门负责人、业务分管校领导和财务管理部门负责人共同审批；没有政策规定或规定不明确的，由业务承办部门负责人、业务分管院领导、财务管理部门负责人共同审批，单次金额超过100,000元的，还须由分管财务院领导审批；超过300,000元的还须由院长审批。

二、有规定发放标准的学生国家奖助学金、基本生活费、学费贷款及补偿等，由学生处业务经管人员及部门负责人、业务分管院领导和财务管理部门负责人共同审批。因休学、复学、退学产生的学费、住宿费退费由辅导员（或班主任）、二级党总支负责人审批。
三、业务招待费报销按《食堂客饭接待用餐管理规定》附客饭审批单，接待人员来函或通知，接待菜单，由部门负责人、业务分管院领导审批。
四、科研项目经费报销按《科研经费管理办法》执行。科研、教研教改等项目（专业类建设项目除外）经费的报销审批程序为：一次性报销金额在20,000元(含20,000元)以下的，由项目负责人审批；20,000-50,000元（含50,000元）的，由项目负责人、项目所属部门负责人、项目所属管理部门负责人审批； 50,000-100,000元（含100,000元）的，由项目负责人、项目所属部门负责人、项目所属管理部门负责人、项目所属管理部门分管院领导、财务管理部门负责人共同审批；100,000-300,000元（含300,000元）的，还须分管财务院领导审批；300,000元以上的，还须院长审批。

五、单次采购大宗物资和设备20,000元及以上除按第七条的相关规定审批外，报销时必须附相关采购申请单、会议纪要、经济合同及验收证明。

六、基建项目经费在200,000元（含200,000元）以下的，由基建部门负责人、审计管理部门负责人、财务管理部门负责人、业务分管院领导审批，200,000-500,000元另须分管财务院领导审批，500,000元及以上还须院长审批。一次性支付1,000,000元及以上的工程款须附学院会议纪要。
七、修缮、装潢项目除按第七条的相关规定审批外，报销时必须附相关经济合同及验收证明。
八、因特殊情况超过学院规定报销期限和报销额度确需报销的，除按上述相关规定审批外，还须由财务管理部门负责人、业务分管院领导、财务分管院领导、学院主要领导审批。
九、车船票、飞机票遗失除按上述相关规定审批外，还须书面说明情况，由部门负责人、财务管理部门负责人、财务分管院领导审批。

十、确因特殊情况未使用公务卡超过200元的，需书面说明情况，经部门负责人、财务管理部门负责人、财务分管院领导审批后方可报销。

十一、因参加上级主管部门统一安排的会议，食宿费超过学院规定报销标准的凭会议通知据实报销。
十二、本办法未涉及的其他审批事项按学院的相关规定审批。
第九条  按规定应报上级主管部门审批的必须按规定程序报批。
第三章  审批程序

第十条  学院财务报销审批程序按经济业务的具体情况确定，一般应为：经办人员→部门负责人→财务负责人→业务分管院领导→财务分管院领导→院长。
第四章  附则

第十一条  学院监察、审计部门定期或不定期对各二级单位预算支出的真实性、合理性、有效性进行审计和评价。
第十二条  学院财务管理部门对未按规定程序审批或超过审批权限的财务事项不予受理。
第十三条  本办法由学院授权财务与资产管理处负责解释。
第十四条  学院原有相关规定与本办法不符的按本办法执行。
第十五条  本办法自印发之日起执行。
重庆工业职业技术学院党政办公室         2018年10月15日印发
渝工业职院发〔2018〕47号










