外国语学院财务管理办法（试行）
第一章 总    则
第一条：为进一步规范外国语学院财务管理，合理使用各类经费，明确费用报销程序和办法，合理管理社会服务收入，根据学校相关文件精神，结合学院具体情况，特制定本办法。
第二条：本办法所涉及经费包括：

1、学校下拨经费:
（1）经常性专项经费：行政特支费、专业指导费、学科建设费、教学业务费、学生实习费、实验室设备维修经费、实验材料费、就业工作经费、学生工作经费、总支工作经费、工会工作经费等；
（2）学校各类单项工作拔款； 

（3）各研究所的启动或运行经费。
2、学院各项对外服务的收入。

第二章 学校下拨经费的管理
第三条：学校下拨经费的审批

1、经常性专项经费的审批，由各专项经费负责人“一支笔”签字。具体如下：

（1）行政特支费、专业指导费、学科建设费、教学业务费由院长签字；

（2）学生实习费由分管教学副院长签字；

（3）实验室设备维修经费、实验材料费由分管实验室工作副院长签字；

（4）就业工作经费、学生工作经费、总支工作经费由分管相关工作的党总支书记签字；

（5）工会工作经费由学院分工会主席签字；
2、学校各类单项工作拔款由单项工作负责人签字；

3、各研究所（中心）的启动或运行经费由研究所所长（主任）或主持工作副所长（副主任）签字。
第四条：学生实习费、实验室设备维修经费、实验材料费、就业工作经费、学生工作经费支出中，单项一次支出五千元以上的，或相关项目签字人认为需要集体讨论的，或其他重大财务决策，需由党政联席会议审议决定，经学院院长签字方可报销。 
第五条：涉及政府采购规定范围内的经费支出，需根据学校相关规定办理审批。
第三章  学院对外服务收入的管理
第六条：学院各项对外服务的收入，由分管社会服务的副院长（院长助理）归口审核。
第七条：学院各项对外服务收入的支出由学院院长签字。
第八条：对外服务的收入和支出由学院兼职会计和出纳进行具体管理，及时、足额将对外服务收入上缴学校财务处入帐。
第四章 经费的报销

第十二条：项目的操作人为具体经办人，经费的经办人需提供产生该费用相应的合法票据及相关凭证，且在票据上有经办人签名，并写明用途。
合法票据指

1、带有税务机关监制章的发票。
2、带有中央及地方财政票据监制章的票据。
3、特殊情况下的自制原始凭证，须由学校财务处审核其合法性。

第十三条：经学院党政办公室主任根据其预算情况进行审核后，报相关负责领导签字，凭正规发票和原始小票办理报销。
第十四条：在日常工作中，由办公室主任负责报销事务。
第五章  附   则
第十五条：本办法由外国语学院负责解释.
第十六条：本办法自发布之日起实行。
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附件1：经费报销流程图
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经费经办人提供合法票据及相关凭证





学院制定经费的预算





经费使用是否纳入政府采购范围





学院党政办公室主任初审
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学院党政办负责报销





经费的经办人签字领款
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