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东 南 大 学 艺 术 学 院 

                                                                    

东大艺政字[2015]13号

艺术学院财务管理规定

为了进一步规范财务管理，经党政联席会议研究决定，制订本规定。

一、经费计划

1、本院学科经费、办公经费、本科教学经费、研究生教学经费、创收经费等5项经费均须有与上述经费相关的计划。

2、经费的计划根据不同经费的功能采取不同的计划方式。

（1）学科经费、教学经费、研究生教学经费属于常规经费，须由分管负责人按照学校相关规定提前计划。

（2）办公经费主要用于学院行政事务，因每年数额不定，较难提前计划。须由分管负责人根据学校下拨经费数量自经费下拨之日起分块计划。

（3）创收经费属于学院各部门创收所得，由分管负责人在每年年终发放相关费用之前列出使用计划。

上述经费计划均须经院党政联席会议研究通过。涉及到学科经费、本科生和研究生的教学经费、创收经费时须提前由院教授委员会审议通过后再提交院党政联席会议审批。

3、个人科研经费（含横向经费）按照个人科研项目财务计划书执行。

二、经费使用

    1、上述6项经费均须按计划使用。

2、经费在使用时除学校规定的使用办法外，在报销盖章前，均须有专门的流水记录。流水记录由负责盖章的办公室主任实施并保管，以备检查。流水记录应显示时间、金额、事由，并由经办人签字。

3、公务接待涉及到餐费、礼品部分，须严格按照《东南大学国内公务接待管理实施细则》和《东南大学公务接待费用报销管理补充规定》执行，须有公函、接待清单，并写明参加宴请人员；接受礼品人员须提供姓名与服务单位。

4、公务接待涉及到公务用车部分，须严格执行相关规定。使用公务专车须先填写用车单，报请主管领导批准后方可使用。除师生教学或科研活动使用大中型车辆外，其他公务用车所用车辆车价不得超过18万元人民币。

5、所有公务接待须按照“一事一结”原则，谁经办、谁负责。

6、校外专家酬金领取，须提供姓名、服务单位、身份证号码、个人银行卡及开户银行，并造册登记，酬金领取人及经办人签字。

7、院内人员领取奖金、福利以及各类酬金，须造册登记，领取人及经办人签字。

8、个人科研经费（含横向经费）使用须严格执行学校财务规定，并按学院规定登记流水记录。

三、报销票据

上述经费的报销票据，应符合国家和学校的相关管理规定。参照校财字【2014】16号《关于进一步规范财务报销票据的补充规定》执行。

四、款项支付

上述经费须根据实际情况支付相关款项，不得出现在任何收款单位“多付款、慢慢支”的情况。

五、使用报告

每年年终或次年年初，由相关负责人向全院大会报告经费使用情况。

本规定自发布之日起执行。

                                                 艺术学院

                                              2015年12月28日

抄送：党办、校办、财务处、社科处、研究生院、教务处、实验室与设备管理处
