首都师范大学宣传部财务报销规定


在不断加强高校教育经费管理与从严治党、从严治校的新形势下，为加强经费管理、规范经费使用、规避廉政风险、发挥经费效益，宣传部（下称本单位）在充分借鉴管党治党、管校治校有益经验，并学习参考我校各项财务规章制度的基础上，研究制定了本规定。
一、经费的管理与责任
1.本单位负责人（宣传部部长、新闻中心主任）对本部门公用经费的管理、使用及财务报销事项负领导与主体责任，公用经费的具体使用者与经办人负直接与最终责任。
2.本单位内部工作人员对自身作为主要负责人所承担的各类科研项目经费的管理、使用及报销负直接与最终责任。本单位负责人作为“一支笔”负间接与监督责任。
二、经费的日常管理与使用决策
3.按照学校财务的相关规定及民主集中制原则的要求，本单位公用经费的日常管理由授权管理员经办；本单位重大财务事项的决策实行民主集中制原则。
4.每年年初及新项目下达后，本单位负责人将项目经费的使用权限通过学校财务系统授权给经费管理员。经费管理员负责按照学校财务的各项规定对公用经费进行日常管理，积极参加学校经费管理规章制度与相关培训的跟进学习，并及时向单位负责人报告、向本单位各类科研项目负责人传达。
5.对本单位支付额度超过20000元或额度虽不足20000元但性质较为特殊事项的支出决策，由单位负责人会同部（处）班子成员民主协商、集中决策，以保证公用经费使用的规范与高效，避免财务风险。
三、经费使用的“签字”管理
6.各科室在形成经费使用决议后，应首先由主管业务的副部处长（副主任）签字同意，然后再报送本单位负责人签批。
7.经部（处）班子成员民主协商、集中决策之后形成的经费使用决定，以及公用经费的日常报销，由单位“一支笔”在财务单据上履行“签批”手续。
8.各财务事项的具体经办人需在每一笔财务单据背面签名作为监督与备查。
四、单位印章的管理与使用
9.单位印章由本单位负责人进行专门管理。
10.单位印章的使用需请示单位负责人并经班子成员协商同意。


本《规定》自内部讨论通过后正式公布施行。
附件1. 宣传部财务报销内控流程图
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