关于院系两级财务管理的补充规定
学院各单位：

     为了进一步完善学院财务管理制度，规范学院财务管理，结合学院实际，特做如下补充规定，请遵照执行。
一、 个人预借款：
（一）、外出参加会议、培训，教育厅组织安排的，由学院承担费用。凡社会其他部门组织的，费用由相关单位自行解决。

1、因公出差需借差旅费时，根据出差地点住宿费标准、往返路费和适当的公务费给予预借。
2、学院派出学习人员需借差旅费时，根据实际学习天数、往返路费和适当的公务费给予预借。

3、参加培训人员需借差旅费时，根据收费标准和实际支出数预借。

（二）、凡个人借款以及因病转院异地治疗人员确需借款时，根据学院的相关规定，到所在单位借支并提出还款计划。

（三）、除上述项目之外，遇特殊情况需借差旅费时根据院领导签署意见执行。

2、 因公预借经费：

1、各单位因公需借办公经费时，根据经费使用计划，按照分管财务院长签署意见给予办理，要求各单位按月报账，一般在当月20-25日报账。

2、各单位因公办事需借经费时，首先提出经费使用方案，经过分管院长审核、分管财务的院长审批后方可办理预借手续。项目经费还需提供相关合同书、工程预算等文件，根据项目进度予以拨款。借款后原则上在两周之内报账，报账时将剩余现金连同经过审批的发票交财务做相应账务处理，决不允许将剩余现金按个人欠款处理，一经查出追究有关人员的经济责任。项目竣工后，将竣工验收报告及审计报告交财务做相应的账务处理。

三、报账规定：
1、出差人员回单位或公务借款之后，必须在一周之内报账（遇法定节假日顺延）。若超过一个月无特殊原因不报账的从工资中扣回；若超过六个月仍不报账的党员领导干部（副科级以上）按中国共产党纪律处分条例第一百一十六条规定处理；一般干部超过八个月仍不报账者，参照中国共产党纪律处分条例第一百一十六条规定执行。报账时将剩余现金连同经过审批后的发票交财务做相应账务处理，决不允许将剩余现金按个人欠款处理，一经查出追究有关人员的经济责任。
2、个人借款按还款计划执行。

四、函授费、自考费、培训费规定：
1、函授费（成人）：提供学员花名册，按照合同规定比例及时足额上缴学院，按学期对账。
2、自考费：提供学员花名册，全额上缴学院，按学期对账。

3、培训费：提供学员花名册，全额上缴学院，按期对账。任务之内的按学院规定比例按学期返还，超额完成的按百分之百比例年终返还。
4、电大学杂费：提供学员花名册，全额上缴学院，按学期对账，按标准返还。
5、继续教育费、技能鉴定费等其他费用：提供学员花名册，全额上缴学院，按学期对账。

6、三产项目：将所有收费项目的合同、协议交财务处备案，按月向财务处报详细的收支表、资产负债表和损益表。

五、其他规定：
凡涉及到收费项目，必须经分管院长批准，到财务处审核、备案。否则视同乱收费处理，各单位主要负责人为责任人。个人借用公款超过六个月不还的或借用公款进行营利活动或借用公款进行非法活动的，除追回公款外，提交学院纪检部门按照纪律检查之规定处理。
六、加强各单位经费管理，一律按财务管理制度办事，严格执行“收支两条线”，坚决杜绝私设“小金库”。
七、本规定自公布日期执行，本规定解释权归财务处。
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