院财字[2019]45号

关于印发《安徽中澳科技职业学院系部专项经费管理办法》的通知
各部门、系部：

《安徽中澳科技职业学院系部专项经费管理办法》已经院长办公会通过，现印发给你们，请组织学习，遵照执行。

                         安徽中澳科技职业学院

                           2019年6月21日

安徽中澳科技职业学院

系部专项经费管理办法
为进一步调动系部教学管理主动性，满足部门日常办公用品及办公交通需要，在遵守财经法规及学院规章制度前提下，制订本办法。

本办法中所称系部专项经费是指根据学院各部门、系部职能情况核定的、具有指定用途的经费，包括行政与管理专项经费及教育与教学专项经费。专项经费按照“年度预算、据实报销、厉行节约、追求效益”的原则实施管理。

一、行政与管理专项经费

主要指各部门、系部人员因公务需要发生的个人办公费市内公务交通费等，分为办公费及公务交通费，据实支出，不滚存结转。

（一）办公费

1.办公费可用于公务人员个人办公物品购置等，主要包括笔、笔记本、文件夹、尺规、计算器、U盘等小型办公器具，清洁剂、蚊香、扫帚、抹布、手套等清洁工具及劳保用品等。所有办公物品不可因私挪用或占有。

2.办公费按照各部门、系部全日制坐班考勤的管理人员每人每年100元核定额度。

(二)公务交通费

1.公务交通费指公务人员在合肥市区内开展公务活动而实际发生的出租车费、网约车费、公交及地铁费、汽油费等。

2.各部门、系部要坚持厉行节约原则，根据工作需要，据实开支部门公务交通费，并按季度在部门内公示，无异议后在下季度的前15天内集中报销。报销时须附有经部门领导签字盖章的公示单，否则不予报销。

二、教育与教学专项经费

教育与教学专项经费是根据系部教学职能，用于教学管理、实践教学、学生管理等工作所发生的办公费、交通费、会务费、培训费、差旅费、咨询费、劳务费、委托业务费、材料费等。教育与教学专项经费可分为教学运行经费、团学活动经费及顶岗实习经费，包干使用，不滚存结转。

（一）教学运行经费

１.用于系部开展教学管理方面工作支出，如教学改革、专业建设、课程建设、实践教学、教材建设、团队建设、校级技能比赛等方面各项支出。

２.教学运行经费根据当年系部专业数（以招生设定专业为限）乘以20000元加上当年学生数乘以100元标准核定（教学运行经费＝专业数×20000＋学生数×100）。

（二）团学活动经费

１.用于系部组织学生开展各项团学活动、比赛交流活动等发生的支出。

２.团学活动费按系部学生数每生每年60元标准核定。（团学经费＝学生数×60）。

（三）顶岗实习经费

１.用于系部学生校外顶岗实习工作所发生的各项支出，如顶岗实习指导、企业考察、派送及走访实习生等。

２.顶岗实习经费根据各系部的专业顶岗实习情况核定。教学培养模式为“2+１”的，按专业毕业生数每人每年260元核定；教学培养模式为“2.5+0.5”的，按专业毕业生数每人每年160元核定（顶岗实习经费＝1年实习生数×260+0.5年实习生数×160）。

三、报销管理

系部专项经费报销严格按照安徽省财政厅国库集中支付制度、公务卡管理规定及学院经费报销管理办法执行。

所有专项经费均必须有实际公务支出，不得变相平均发放，不得用于发放在职人员工资、加班费、福利用品等。

各专项经费，可合理支付外请专家的咨询费、评审费及劳务费等，可适度支付参与活动组织与服务学生的餐费、交通费补贴等。

四、审批管理

系部专项经费报销审批按照学院财务报销审批制度执行。

（一）办公费、公务交通费、教学运行经费及顶岗实习经费，由系部负责人、财务审核人、财务负责人、分管部系院领导、分管财务院领导审批。

（二）团学活动经费由系部团学负责人、财务审核人、财务负责人、分管团学院领导、分管财务院领导审批。

五、其它说明事项

（一）专项经费核定中涉及到人员数、学生数、专业等以年初数为准，经费预算由系部申报、相关部门审核。

（二）请各部系加强对专项经费的管控和审核，严格执行各项财政财务规章制度，厉行节约，提高资金使用效益。

（三）结余专项经费经分管领导同意后可适当调剂用于当年本部系其他工作支出。

（四）本办法由财务处负责解释，自发布之日起施行。学院《专项经费管理暂行办法》（院财字[2017]21号）同时废止。

主题词：系部专项经费  还礼办法  通知
安徽中澳科技职业学院办公室            2019年6月21日印发
