附件1

理学院财务支出管理与审批办法
为深度推进校院两级管理工作，根据学校《财务管理办法》（校财发〔2016〕368号）、《财务报销管理规定》（校财发〔2016〕394号）等文件精神，结合学院实际，特制定本办法。

第一条：学院财务坚持勤俭办学的方针，正确处理事业发展需要和资金供给的关系，统筹学院、职工和办学经济效益的关系；全面推进预算管理工作，强化对学院经济活动的会计控制和监督，提高资金使用效益，防范财务风险，促进各项事业的发展。

第二条：学院全部财经工作实行行政负责人经济责任制，由学院院长统一负责，各项财务支出必须严格履行签字、审批、盖章、报销手续；涉及财务收支的重大业务计划、经济合同、经济协议、对外投资决策等实行党政联席会集体审议，党政领导联签责任制度。

第三条：学院设立专项财务工作人员，由行政秘书兼任,统一登记学院到位办学经费并对各项财务收支进行备案与形式预审。具体每月中旬集中办理各项财务支出的形式预审与审核报批工作，以全面提高财务管理工作效率。

第四条：学院财务支出管理与审批工作主要涉及三个部分的财政经费，各部分财务支出与审批要求如下：

1.工资津贴：专项财务工作人员通过学校财务系统制表打印报学院院长审批后提交学校发放。涉及扣款规定如下：
（1）工资部分

1）事假当年连续或累计超过30天的，从第31天起，扣发其日平均工资及福利待遇。在请假期间私自经商或牟取其他经济收入者，按旷工处理。

2）婚假、丧假、探亲假、产假、节育假在准假期限内工资福利不变，其他待遇按有关规定处理。

3）对于旷工者从旷工之日起扣发其全部工资福利及奖金。连续旷工超过一个月或全年累计旷工超过四十天者，即按自动离职处理。

4）病假待遇:

①病假在两个月以内的，发给原工资。

②病假超过两个月的，从第三个月起按照下列标准发给病假期间工资：工作年限满十年的，工资照发；工作年限未满十年的，发给本人工资的百分之九十。

③病假超过六个月的，从第七个月起按照下列标准发给病假期间工资：工作年限未满十年的，发给本人工资的百分之七十;工作年限满十年和十年以上的，发给本人工资的百分之八十。
（2）津贴部分

1）聘任上岗期间因私出国（出境）人员、逾期未归的及因公长期出国（出境）人员从当月起停发津贴。

2）当月累计病假14天或事假7天以上者，扣发当月津贴的50%；当月累计病假超过20天或事假14天以上者，扣发当月全部津贴。

3）当月旷工半天者扣发当月津贴的50%，旷工1天者扣发当月全部津贴。

4）产假、婚假、丧假、节育假等未办理正常请假手续，或超过政策规定请假期限，根据实际情况分别按照病假、事假、或旷工的有关规定处理，扣发相应数量的津贴。

５）职工外出进修（含攻读学位者），按学校有关规定和协议执行。

６）违法违纪或违反学校有关规定以及发生重大教学科研事故者，按学校相关规定和处理决定执行。无明确规定的按以下办法执行：

①受行政警告处分者，自处分下月起扣发两个月津贴；

②受记过处分者，自处分下月起扣发三个月津贴；

③受降低岗位等级或撤职处分的，自处分下月起扣发一年津贴；

④受留校察看处分者，自处分下月起停发津贴，待留用察看期满经考核合格后自下月起再发放津贴。

⑤受党内纪律处分者参照以上规定执行。

2.基本运行费

（1）5000元以下小金额的经费支出，由经办人签字后交付学院专项财务工作人员，报学院院长审批。

（2）5000元以上较大金额支出的，根据经费支出涉及的相关业务工作，由具体分管院领导审核签字后，交付学院专项财务工作人员，报学院院长审批。

3.专项经费支出：学科专项、教学专项、人才专项、质量工程等专项经费的财务支出，由经办人签字后报各专项经费具体子项目负责人审核签字，交付学院专项财务工作人员，报学院院长审批。
第五条：学院财务支出严格按照学校各项财务管理规定执行。

1.日常小额物资采购须有2人或2人以上经办人；大额采购项目(5万以上)必须报学院物资采购工作小组审定，严格按规范流程执行；

2.劳务费支出遵照学院劳务支出财务备案标准，在学校财务系统进行网上申报后，持打印文本履行报批手续。

3.差旅、会议培训、外事接待、公务接待等活动，按程序做好财务预算、决算及其报批报销工作，严格控制相关费用标准；严肃值班、加班补助发放工作。

第六条：学院财务支出严格执行《现金管理条例》和《支付结算办法》的规定，提倡使用公务卡、网络对公转账服务等，实行无现金化支出，减少流转环节，确保资金使用安全和效益。

第七条：学院财务管理要熟练掌握和运用学校相关财务管理规定，严格核对财务支出发票票据，制定各项财务报批工作流程，不断提高财务管理工作效率。

第八条：学校下达指定负责人的相关专项经费，在学院专项财务工作人员处完成备案后，具体财务支出可由所指定的经费负责人参照本办法执行。

第九条：本办法自公布之日起执行，如有未尽事项，遵照学校财务管理相关规定执行。办法的解释权、修订权归理学院所有。

