丽水职业技术学院
二级学院包干经费及行政处室差旅费报销管理办法
（试行）
为扩大各二级学院经费管理自主权，简化报销流程，对二级学院包干经费及行政处室差旅费报销审批流程进行改革，经学校党委会研究通过，现将相关规定通知如下:
1、 二级学院包干经费
二级学院包干经费是指根据二级财务管理办法核定给各二级学院的人员经费、学生管理费、实验实训费、专业建设费、日常管理费。
（一）开支范围
1.人员经费：主要用于二级学院领导、教师、教学秘书、辅导员、实验实训人员的平时课时津贴、工作量津贴、期末考核奖、假期加班费、平时值班费、出卷阅卷费、监考费、课外培训费、教师下企业锻炼及学生技能竞赛培训由二级学院负担的教师部分等各种补贴。
2.学生经费：主要是学生各项活动支出等。
3.实验实训费：主要是教学物品支出、学生实习、实验支出、设备日常维修等。
4.专业建设费：专业建设指导委员会费用、专业讲座费、教师教研活动费、教学材料建设费、课程建设费、专业教师外出调研、培训、学生参加非教育厅组织的技能竞赛费用、会议及与专业建设相关的差旅费及其他费用。
5.日常管理费：主要有日常办公用品、文印费、资料费、宣传费、差旅费、交通费、邮电通信费、业务招待费等二级学院行政管理开支。
学生经费、实验实训费、专业建设费和日常管理费可以统筹使用，学生经费支出不得少于核定的金额。
（二）报销流程
1．二级学院包干经费限额内5000元以下的费用及差旅费报销流程：⑴经办人填制合规的原始发票凭证；⑵二级学院院长审批；⑶计财处审核；⑷出纳支付。
2．二级学院包干经费单笔支出5000元以上的费用及由学校支出的经费，仍按原来的报销流程执行。
二、行政处室差旅费
行政处室差旅费（不含师资培训）报销由学校办公室审批。
[bookmark: _GoBack]（一）差旅费报销流程
 1.经办人填制合规的原始发票凭证并经部门负责人签字；
2.凭出差审批单报学校办公室主任签字；
3.计财处审核；
4.出纳支付。
（二）行政处室其他费用仍按原来的报销流程执行。
本规定由计财处负责解释，自2016年12月1日起执行。
                                 
 学校计财处
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