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为规范学院财务行为，加强财务管理，提高资金使用效益，促进学院健康、有序发展，特制定本办法，请各系、部遵照执行。
第一章 总则
第一条系部经费是按照一定的标准核定至各系部，由财务处统一管理各系自主支配使用的工作、活动经费。
第二条系部要及时编制本部门的系部经费年度预算，做好具体的费用开支计划，上报学院财务处,并在一定范围内予以公示。系部要科学使用系部经费，最大限度发挥经费对教育教学运行工作的支持和激励作用。
第三条系部的培训学习、专业建设、科研教改、实习耗材、招生就业等专项费用支出不在本系部工作经费开支，年初预算指标纳入教学、科研、招生就业办公室等相关部门统一管理使用。各系部年初需制定详细计划，按学院规定的审批报销程序，核减相关部门预算经费指标。
第二章 经费标准
第四条系部经费标准由基本经费和浮动经费组成，基本经费每系部(高职、中职) 4万元。浮动经费按系部在校学生数额进行核定，高职按每生60元核定，中职按每生40元核定。
第五条每年由各系部联系企业的捐赠收入纳入学院年初预算后，可以适当追加本系部的工作经费。
第三章 支出范围
第六条 日常办公费用：包括笔墨纸张、软硬抄笔记本、计算器、订书机、尺子、橡皮、夹子、小刀、写字板、信封、档案袋等办公类文具以及计算机用移动硬盘、U盘、空白光盘等电脑耗材、打印机传真机耗材、邮资费等。
第七条 系部特色的文化建设费：如印刷费、制作条幅、展板等费用。
第八条 活动费用：系部举办的各种学术报告讲座讲课费、评审费，举办文体活动、社团活动所需服装、道具、器材、外聘人员劳务、租赁以及必要的活动奖品等费用，社会实践活动的差旅、租车、消耗品等费用。
第九条其它确有必要的系部支出项目。
第四章 经费管理
第十条系部经费使用审批程序执行学院相关经费审批报销管理办法，系部主任(系主任未配备前为党总支书记)为经费第一责任人，对本单位经费使用的真实性、合法性负责。
第十一条各系部要严格预算执行，系部经费本年度超支不补，结余可结转一个年度使用。
第十二条系部经费原则不可超支出范围使用，审计部门每年对系部经费使用进行审计、检查。
第十三条对学生活动的经费开支，以满足活动必要投入为主，鼓励精神奖励，用于奖励购置奖品不得超出本系部活动经费的20%，不得变相购置奖品为教师发放福利。
第十四条系部经费报销严格执行学院报销管理规定，系部负责人实行党政负责人联签，涉及学生活动经费主管学生副院长审核（审批）把关，涉及工作经费支出教学副院长审核（审批）把关。系部活动奖品发放，除提供发票外，需提供详细的活动方案、学生本人签字的奖品发放明细表。
第十五条每年年底，各系需向系党政联席会议汇报年度经费支出情况，并将经费使用情况在一定范围内公示，做到经费使用公开、透明。
第十六条经费预算及使用情况报告要及时上报学院财务处存档。
第十七条各系部要自觉树立精简节约、过紧日子的思想，防止浪费，要自觉接受财务、审计、纪检部门的监督检查，确保经费合理、正确使用。
第五章 附则
第十八条本办法由学院财务处负责解释。
第十九条各系部应根据本办法，结合本单位实际，制定有关实施细则。
第二十条本办法自发文之日起实行。
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