安徽国际商务职业学院资金使用管理暂行规定
[bookmark: _GoBack]为进一步加强内控建设，规范资金使用，扩大二级管理，简
化财务审批流程，根据有关财务管理规定，结合本校实际，特制
定如下规定。
一、各项资金使用应当遵循事前报告、先有预算、后有支出 的原则，严格执行预算，严禁超预算或者无预算安排支出，严禁 虚列支出、转移或者套取预算资金，预算执行中确需调整的，要 履行报告程序。
二、各项资金使用实行集体审核，分级审批，审批前由部门 负责人签署意见并经财务人员审核，经费支出应事先编制详细预 算，严禁先支后批。
三、分级经费直接走预算软件的电子审批流程（其中出差、 学习培训、外请专家、公务接待、招标采购等需填写相应的纸质 审批表，经签字审批后上传预算软件走电子审批流程）；统管经 费预算申请需填写《经费使用预算申请表》（附件 1）或专项审 批表走纸质审批流程，纸质申请经签字审批后拍照上传预算软件 申请相应经费走电子审批流程。
四、资金支付严格执行国库集中支付和公务卡制度，大额资 金实行转账支付，小额资金使用公务卡结算，严格控制现金使用 范围。
五、经费使用预算申请审批权限和流程： (一)“分级预算经费”使用申请审批流程：详见附件 2。 (二)“统管预算经费”使用申请审批流程：详见附件 3。其

中未列入学校预算且单项支出在 5 万元以上的资金款项的支出
以及一次性对外投资、出借以及核销资产 100 万元以下（含）的 资产使用和处置项目，由校长办公会议定；一次性对外投资、出 借以及核销资产达到或超过 100 万元的资产使用和处置项目，处
置原值 100 万元以上固定资产和无形资产以及重大专项资金建 设项目，由学校党委会议定。通过后，由相关部门按程序上报上 级主管部门备案或审批。
六、经费报销审批权限和流程（详见附件 4）：
(一)2000 元以下（含）的差旅费等日常行政经费开支，由 财务处按规定审批。
(二)2000 元至 50000 元（含）的支出，由财务处审签后， 报分管财务校领导审批。
(三)50000 元以上支出由校主要负责人最后审批，重要支出 须经校领导班子会议审议。
七、报销业务处理：财务报销人员或职工个人把报销资料准 备齐全，经部门负责人审签后交到财务报销审核岗，后续审批程 序交由财务处统一办理。报销日期确定为每周二、四，特殊情况 请与财务处沟通。
八、本规定自发布之日起施行。

附件：1.安徽国际商务职业学院经费使用预算申请表 2.安徽国际商务职业学院“分级预算经费”使用申请
流程 3.安徽国际商务职业学院“统管预算经费”使用申请
流程 4.安徽国际商务职业学院经费报销审批流程

附件 1：
安徽国际商务职业学院经费使用预算申请表

	申请部门
	
	经办人
	

	申请事项
	

	经济科目
	

	

经费预算
	

	部门负责 人 审 批
	

	财 务 处 审	核
	

	分管校领 导 审 批
	
	分 管 财 务 校 领导审核
	

	
校长审批
	

	


备	注
	经济科目栏：主要填写开支的具体项目名称，如 会议费、差旅费、印刷费等；经费预算栏：主要 填写支出事项的单价、数量等具体明细组成及申 请费用数额，此栏如不够填写，可另附纸；部门 负责人栏：由各院系及行政部门负责人填写。



附件 2：


安徽国际商务职业学院“分级预算经费” 电子申请流程图


财务联络员或经办人直接填报预算软件的
电子申请并上传相应审批表
经办部门负责人签署意见
2000 元以上
2000 元（含）以内
财务处审核
必要时事先与财务沟通
分管校领导审批
办理具体经济事项


附件 3：
安徽国际商务职业学院“统管预算经费” 纸质申请流程图


财务联络员填写经费使用《经费预算申请
表》或含有经费预算的专项表格
经办部门负责人签署意见
2000 元（含）以内
2000 元以上
财务处审核
财务处审核
财务处负责人审签
财务处负责人审签
分管校领导审批、分管财务
校领导审核
分管校领导审批、分管财务
校领导审核
校长审批
办理具体经济事项


附件 4：


安徽国际商务职业学院经费报销 审批流程



报销人填写报销单据，并提供《经费预算申
请表》合法合规的原始凭证和必要的证明
经办部门负责人签署意见
财务处审核人审核（本步骤之后的流程由财
务处统一办理）
财务处负责人审签
2000 元（含）以内
2000-5 万（含）
5 万以上
分管财务校领导审批
分管财务校领导审批
校长审批
结束


