中华女子学院 校内文件

校学字[2013]23号
学生管理创新项目经费管理暂行办法

第一条  为进一步简化创新项目经费报销手续，规范经费管理，提高经费使用效益，根据国家有关财务管理法规、科研基金项目经费管理办法及我校财务管理的有关规定，特制定本办法。

第二条  本办法所指项目经费统一接受学生工作部（处）、财务管理部门的监督和管理。财务处按照学生工作部（处）提供的各类项目信息，开设校内专门账号。

第三条  由学生工作部（处）发给项目负责人相应的经费簿（含项目代码），每次报销或支取经费时必须携带本簿，并按照经费预算方案支出。报销时需记录每次支出与结余情况，并由财务处经办人员在经费簿上审查签字。

第四条  创新项目的经费开支参照《中华女子学院经费审批权限及其报销的规定》（校内字[2009] 8号），项目负责人在支出凭单上签字后，按照下述审批手续报销：

1.一次报销总额在3000元以下（含3千元），由项目负责人签字后直接到财务处报销；

2.一次报销总额在3000—10000元（含1万元），由学生工作部（处）负责人审核签字后到财务处报销。

第五条  创新项目经费使用必须符合学校财务制度和拨款单位的有关要求，项目经费均应在预算内实报实销。开支范围如下：

1.资料费（包括专业资料的购置费、复印费、租借费等）；

2.调研费（包括调研问卷的设计费、印刷费、数据采集纪念品费、数据分析费、专家指导费等）；

3.小型会议费（包括专题研讨会、办公用品费、误餐费等）；

4.成果印刷费；

5.组织实施费（包括加班费、交通费等，加班费支出不超过项目总经费的20%）。

第六条  项目经费必须专款专用，采用单独建账核算，每年11月底结项。任何单位和个人都不得自立章程或任意截留、挪用、挤占、拆借项目经费。项目完成后结余的经费由学生工作部（处）统筹安排。

第七条 项目经费的开支必须符合财务制度的规定，票据按校财务处有关要求执行。

第八条 为保证项目工作顺利进行，项目负责人一般不得变动。如遇工作调动、出国（四个月以上）等特殊情况，项目负责人须到学生工作部（处）办理“项目委托代管”手续，学生工作部（处）以书面形式通知财务处变更项目负责人。上述情况未办理代管手续的，学生工作部（处）可通知财务处中止其项目经费的使用。

第九条 本办法自2013年6月1日起实施。由学生工作部（处）负责解释。

