广州科技贸易职业学院文件 
穗科贸〔2014〕18号
                                
关于下发学院2014年度部门预算的通知

院属各部门：

现将2014年度院内部门预算下发给你们，请按以下要求执行：

一、加强财政预算批复单项控制指标的管理。今年财政预算批复单项控制指标有：“三公”经费（公务接待费、出国经费、公务用车运行费）、会议费及人员经费。为此特别强调：一是学院安排各部门的预算经费，一律不得用于人员经费、“三公”经费、会议费。二是学院对财政单项控制指标实行归口部门管理。各部门需使用的公务接待费支出、出国经费支出和会议费支出统一向办公室申报；公务用车运行费支出统一向后勤设备处申报；人员经费支出统一向组织人事处申报。三是单项控制指标的审批权限由归口部门领导审核后报学院领导审批。

二、进一步加强预算支出管理。各部门必须严格执行学院下达的年度预算，不得擅自改变项目用途，切实加强和规范部门支出预算管理，提高资金使用效益。对违反财经法规和学院财务管理制度的部门和个人，将追究相关部门负责人的责任。

三、加强财务报销规定管理。现将学院财务管理的重点规定重申如下：

1、现金支付规定：工资、津贴、个人劳务报酬、奖励金、支付给个人的福利费以及《广州科技贸易职业学院公务卡结算实施细则》中暂不使用公务卡结算的项目可用现金支付，其他的支出必须使用公务卡、支票或汇款的方式结算。同时根据广州市科学技术协会《关于认真贯彻落实 “十个严禁”的通知》（穗科协纪字〔2014〕2号）的规定，各部门要严格执行国库集中支付制度和公务卡结算制度，涉及出差、会议、培训、接待、公车运行维护、办公用品采购等公务消费支出，凡具备条件的应当采用银行转账或者公务卡方式结算，严禁以现金方式支付有关费用。不具备条件、确需以现金方式支付有关费用的，应事先填写“广州科技贸易职业学院现金结算审批表”、“事由说明表”和“广州科技贸易职业学院现金支付备案文件签收表”（http://jcc.gzkmu.cn下载专栏可下载），提前履行审批手续，同时按干部管理权限向纪检监察机关备案，属市科协管理的干部需向市科协备案、其他人员需向学院纪委办公室备案。

2、经费审批规定：2000.00元以下的开支由各部门负责人审批，部门正职所支出的费用必须报分管院领导审批；2000.00—10000.00元的开支由部门负责人审核，报分管院领导审批；超过10000.00元的开支经部门负责人和分管院领导审核，报院长审批。

3、各项借款必须在十五个工作日内办理核销手续，特殊情况应办理延期手续。在规定时间内未办理借款核销手续或延期手续的个人和部门，学院财务部门有权暂停办理借款人及借款人部门费用报销手续。凡属上述原因借不到款项而影响工作或造成损失的，由借款人负责。

4、各部门使用部门经费购置设备、设施、易耗品、办公用品等，须经学院后勤设备处审核，属政府采购的项目由后勤设备处按规定办理；非政府采购的项目，各部门与后勤设备处协商,可由后勤设备处统一采购，也可自行采购。采购完成后先到后勤设备处办理入库验收和领用手续，再办理经费报销审批手续。各部门使用部门经费自行购买与业务相关的图书、资料和音像教材、电子课件，需到学院图书馆办理入库验收和借出手续，再办理经费报销审批手续。
5、公务卡支出须事前办理审批手续。对于公务开支，持卡人应事先填写“广州科技贸易职业学院公务卡结算申请凭单”（http://jcc.gzkmu.cn下载专栏可下载），按学院现行经费审批权限执行事前审批。使用公务卡结算的各项公务支出，必须在发卡行规定的免息还款期（刷卡消费次月的25日）前5个工作日内，到计划与财务处办理报销。因个人报销不及时造成的罚息、滞纳金等相关费用，由持卡人承担。

6、财务报销时间的规定：每周一至周四和周五上午可办理报销手续，各部门报销业务应由部门财务助理统一代办。每周二和周四下午提取现金，报销现金需提前一天预约。

7、每周五下午办理财务查账、对账、咨询等事项，有关财务问题可及时到财务处进行处理。每月最后两个工作日不对外办理业务，计划与财务处将进行月度结账及报表处理。
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