资产管理与后勤处预算及经费支出管理办法（暂行）
[bookmark: _GoBack]一、预算管理及经费支出的基本原则
　　（一）严格遵守国家、学校有关财经法律、法规和规章制度；
　　（二）突出重点、兼顾一般，保障各项工作正常开展；
　　（三）坚持量入为出，厉行节约，杜绝奢侈浪费；
　　（四）合理使用资金，注重资金使用效益。
二、基本任务
　　（一）科学编制预算，积极争取资金，保障工作运转；
　　（二）建立完善资金管理制度，实现资金管理的制度化、规范化；
定期进行支出分析，管好资金，保证资金运转安全。
三、预算的编制与执行
每年10月底以前，处内各部门及后勤服务集团上报下年度财务预算的“一上”方案，经处办汇总后报主管副处长审核、处长审定，主管校长审批后报学校。处办根据学校的“一下”方案调整预算，上报学校“二上”方案。　
后勤经费预算须统筹安排，统一管理。后勤经费预算由处办负责管理，经学校批准的财务预算下达后，由处办分解指标，各部门组织实施。年度经费预算一经批准，一般不作调整。确因工作任务变化需要调整时，由部门向处办提出书面申请，处办提出审核意见，处长批准后进行调整。
后勤经费预算的编制、执行应当体现公开透明、集体研究。支出项目要坚持编制有依据、执行有监督、完成有绩效。
四、经费管理
经费支出由处办统一管理。
1、按照学校批准的预算总额管理、调度各项资金的运行。
2、处内各部门须每月30日向处办送交下月支出计划，处办汇总后报处长审批。
3、临时发生急需款项，应说明情况，经处长审批后支付。
4、由处办审核各类资金支付的手续。
5、资金支付的签批流程：经办人（项目负责人）→科长→处办审核票据→主管副处长→主管经费副处长→处长→处办印鉴
签批方式、借款与报账见管理规定。
6、付款经办人，负责向处办反馈付款情况。
7、办公室负责统计、查询资金到账及支付情况。
8、支付各类款项时，各环节须严格把关，杜绝不合理支出。凡下列情况之一者，不予支付资金。
⑴、违反国家法律、法规和财经纪律的；
⑵、不符合合同条款的规定的；
⑶、手续不完备、支付审批程序不规范。
五、经费的支付
1、工程款的支付
支付工程款须具备以下条件：批准后的用款计划，中标通知书、经审定的合同、工程结算书、审计报告、工程款发票。付款条件齐备后，按规定程序办理付款。
支付质保金时，除具备上述条件外，还须由项目负责人签署工程状况的说明。若出现质量问题，不予付款。
未经招标的零修项目的付款，须具备的条件是：批准后的用款计划、经审定的合同、工程会签单、工程结算书、审计报告、工程款发票。付款条件齐备后，按规定程序办理付款。
不须签订合同的零修工程的付款，须具备的条件是：工程会签单、工程结算书、审计报告、工程款发票。付款条件齐备后，按规定程序办理付款。
突发项目的付款：出现突发项目急需付款时，由主管处长和处长签批后支付。
2、材料设备款的支付：
支付材料款须依据以下文件：批准的用款计划，经审定的材料设备采购合同，材料设备验收单，材料、设备发票。付款条件齐备后，按规定程序付款。
3、家具购置与维修、校园建设费依据上述条件付款。
4、房改经费的支付
  ⑴、涉及政策性款项的支付，须提供相应的文件，批准的用款计划，付款说明，缴费收据。付款条件齐备后，按规定程序付款；
  ⑵、其他付款按照规定程序付款。
5、节能经费的支出
⑴、属于工程改造、设备安装费的支出，比照工程款、材料设备款支出的规定执行；
⑵、其他经费的支出按照规定程序付款。
6、水、电、燃气费、供热费、爱卫会经费的支出，均应按照付款计划，依据相关规定据实支出。
六、相关要求
1、处内各部门签订合同后3日内交处办公室存档一份。并于每月30日前，将更新的合同登记表（电子文档）送交处办。（表式附后）
2、不须签订合同的项目，每月30日前向处办报送累计统计表（表式附后）。
3、工程完工后，应及时进行工程结算。单项工程完工一个月内，须将审计后的工程结算交处办一式一份备案。
每年的12月10日前须完成当年所有工程的工程结算。
4、每年12月15日前完成处内各项付款手续的办理，12月20日前办完全部付款手续。


