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关于进一步规范财务管理、优化财务报销程序的通知 

 

各部门： 

    为了进一步规范财务管理，优化财务报销程序，简化财务报

销手续，明确财务审批权限，方便广大教职员工，并结合党的群

众路线教育实践活动，经多方征求意见，决定对学校现行的财务

报销手续和审批权限进行修改和完善，现将有关事项通知如下： 

                一一一一、、、、关于经费分类关于经费分类关于经费分类关于经费分类    

    1.部门（学院）预算经费 

    主要指各部门、二级学院日常办公业务费、差旅费、教师培

训费、学生活动费等人员定额经费以及为开展业务活动所申请的

具有专门用途的经费。 

    2.归口管理经费 

    主要指由相关职能部门协助管理的、学校统筹安排使用的经

费，如人员工资、设备购置费、基建工程及维修、个人项目经费

等。 

盐城卫生职业技术学院文件 



 - 2 - 

    二二二二、、、、关于经费申请关于经费申请关于经费申请关于经费申请    

    通过“协同系统/一般事项申请审批单”或书面形式进行申

请。 

    1.部门预算经费 

    具体审批权限为：1000 元以内（含 1000 元）由部门主要负

责人审批；1000-5000 元（含 5000 元）由学校分管（联系）领

导审批；5000 元以上由学校主要领导负责审批。 

    2.归口管理经费 

审批次序为：归口管理部门主要负责人、学校分管领导、学

校主要领导。 

个人项目经费归口相关管理部门管理，按部门预算经费程序

申请。 

                三三三三、、、、关于经费报销关于经费报销关于经费报销关于经费报销    

    通过协同系统“差旅费报销单”和“费用报销单”进行报批。 

    具体审批权限： 

    1.部门预算经费 

    1000元以内（含1000元）由部门主要负责人审批；1000-5000

元（含 5000 元）由学校分管（联系）领导审批；5000 元以上由

学校主要领导负责审批。 

    如含自制凭证，不分金额大小，一律报学校主要领导审批。 

    2.归口管理经费 

审批次序为：归口管理部门主要负责人、学校分管领导、学

校主要领导。 

个人项目经费归口相关管理部门管理，按部门预算经费程序
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报批。 

                四四四四、、、、相关说明相关说明相关说明相关说明    

    1.经费报销实行一事一单（同一事项的不同项目可以在一单

中分行填写）。 

    2.审批人如要查看原始凭证或申请单，可通知面审或在网上

补充附件。 

    3.个人项目经费由项目负责人发起。如由他人代为发起，项

目负责人必须在报销凭证上签名。 

    4.如属固定资产，先通过“国有资产管理系统”到资产管理

部门办理资产入库与领用手续，将打印出来的“固定资产入库单”

随发票一起办理报销审核手续。 

5.经费报销经部门主要负责人审批后报财务处审核，经办人

员待审批程序结束后直接到会计记账人员处领单报销。 

    6.各部门必须严格预算经费使用管理，学校将通过干部任期

审计和离任审计等方式对各部门的经费使用情况进行监督和检

查。 

    本通知自 2014 年 1 月 1日起执行，由财务处负责解释。 
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