财务收支审批制度

一、学校的财务活动在校长的直接领导下，由财务处统一管理。

二、学校的财务收支审批程序：实行分级限额管理，学校各项重大财务开支必须与计财处协商，按预算计划实施。

三、10000元以内的各项开支由科长审批，50000元以内由主管财务处长审批，50000元以上由校领导集体研究决定，主管财务处长实施。

四、各单位的预算外收入全部属财务管理，按规定及时上缴财务专户，各处室均不能私设“小金库”，一经查出，要追究各处室负责人的责任，情节恶劣者，要严肃处理。

五、各单位的重大开支（维修费用，固定资产支出等）必须在年初经行政会集体研究决定，在学校财务许可的条件下，列入开支计划，方可实施。

六、临时购置一些必须用品时，由单位领导签字，财务科长审批后，可以购置。

七、单位领导出差，必须经上级主管领导批准，出差费用由主管会计审核原始凭证后，由各单位领导签字，按文件规定标准报销。
一般人员出差由单位领导集体研究决定，差费由主管会计审核原始凭证后，由主管财政的领导签字，按文件规定标准报销。

出差期间，确因公事需打长途电话报销时，由受话人签字，领导审批，才可报销。

出差期间，外出办事交通费，按有关规定报销，如果为避免交通堵塞，赶火车或乘飞机可乘出租车，领导审批后，方可报销。

八、在单位确需因公拨打长途电话者，须经单位领导批准，方可拨打。

九、教职工进修学习，必须专业对口，由单位领导批准，根据学校规定只报销学费，其他费用自理，报销费用需持进修学校证明，由单位领导签字，主管会计审核，按规定报销学费。

十、宣传部根据各处室工作性质、业务特点订一份报纸。个人私自增订报刊，杂志的费用一律不予报销。

十一、对教职工的住房公积金，按规定比例及时扣缴。
