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益阳职业技术学院

经济管理系文件
经管系发﹝2019﹞3 号

经济管理系经费管理补充规定

根据院系二级管理工作的需要，促进“放、管、服”的要

求落到实处，简化办事程序，适当放权，提高办事效率，特制

订本制度。

一、预算内经费申请手续

（一）系部预算内经费申请手续

1.系部是指船机系、汽车系、经管系、现代商务系、生信

系、思政与公共课部、中职部等七个部门，培训中心单列。

2.系部预算内经费是指“双代会”通过的年度预算方案中

纳入系部范围的基本运行经费、一般运行经费和项目经费。

3.系部预算内经费的审批，具体分为以下三种情况：

（1）系部所发生的学生活动经费、系管公用设施维护维

修费、单笔 10000 元以下的实训耗材费、就业创业及校企合作

经费、公务接待费、名师工作室经费、教研教改经费及一般运

行经费需填写“系部经费申请单”（见附件 1），由系部分管财
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务负责人和系部主要负责人审批。

（2）系部所发生的单笔 10000 元及以上的实训耗材费和

系部项目经费需填写系部经费申请单，并经系部审批后报分管

教学副院长审批。

（3）系部所发生的办公费、宣传费、文印费、市内交通

费和卫生工具费，不需填写系部经费申请单。

4.系部报账时需经系部经办人、系部联签组、系部分管财

务负责人在发票等原始凭证上签字并由系部主要负责人在联

签单上签字后，由报账员报财务处，进入院部报账程序。

（三）经费申请严禁化整为零，当单笔金额达到规定标准

时，必须按学院相关规定办理招投标、签订合同、监察审计处

审计等手续。

（四）经费申请用于购买实物资产时，需列明实物资产的

具体品名、规格、型号、数量、单价等因素明细；需办理验收

及出入库手续的，还应办理验收及出入库手续。

二、出差手续办理及补贴

1.教职工出差需填写《出差（探亲）审批表》（见附件 2），

按出差审批权限审批。学习、培训、开会等有明确书面通知，

经分管院领导并报院长或书记同意的，不需另外填写《出差审

批表》。

2.差旅费实行分级负责。系部人员出差，其差旅费在系部

相关经费中列支；各部门人员一同出差，其差旅费按各自所属
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部门，分别列支；由学院统一安排的系部教师参加国培省培培

训、访问学者、跟岗实习带队、国家级省级技能大赛及临时性

中心工作任务等，其差旅费在行政部门差旅费中列支。

3.教职工出差时，跨省出差往返当天伙食补贴及市内交通

补贴标准以目的地标准为准；学习、培训、开会等出差期间，

相关举办方已安排食宿时，均不计发伙食补贴，不再报销住宿

费。

4.教职工出差原则上按规定标准乘坐汽车、轮船、火车、

高铁或动车等交通工具，未经批准不得乘坐飞机，但乘坐飞机

费用低于同时段高铁、动车票价（以当天截图为准）的，可以

乘坐飞机。

5.学生到学院常驻地外的其他地州市参加技能竞赛等各

类比赛及技能抽检等活动时，其伙食费按每人每天 50 元标准

包干报销；参加比赛、抽检等期间原则上不报销学生市内交通

费，特殊情况经院领导批准后，凭比赛、抽检地相应市内交通

费发票据实报销。

三、分管院领导财务报销签字把关手续

分管院领导对分管处室（培训中心）经费开支把关，其分

管处室（培训中心）报账时，必须由该分管院领导签字。分管

院领导要仔细审核各类报销单据，并在会审联签单上签字，无

需在每张单据上签字；院领导对联系系部报账单不需要签字。

四、系部应严格执行预算，确保经费申请有预算且不超、
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不跨预算项目和相应预算限额。学院相关部门严格加强监管。

五、前面的相关规定与本补充规定不一致或相冲突时，以

本补充规定为准。

六、本补充规定自发布之日开始实施。

七、本补充规定由系部负责解释。

附件：1.益阳职业技术学院系部经费申请单

2. 益阳职业技术学院工作人员出差（探亲）审批

表

经济管理系

二O一九年九月二十四日

益阳职业技术学院经济管理系 2019年9月25日印发
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附件 1：

益阳职业技术学院

系 部 经 费 申 请 单

申请系部 申请人

申请时间 申请经费预算项

目

项目名称
申请经费金额

（元）

申请事由（项

目内容、经费

用途）

系部分管财

务负责人意

见
签字： 年

月 日

系部主要负

责人意见
签字： 年
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月 日

分管教学副

院长【实训耗

材（单笔金额

10000元及以

上）和项目经

费】

签字： 年

月 日
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附件 2：

益阳职业技术学院

工作人员出差（探亲）审批表

申报日期：

年 月 日

申请人
所在部门

出差（探

亲）人员

姓名职 务

出差（探亲）时

间

自 年 月 日至 年 月 日，预计

天 晚。

出差（探亲）目

的地

出差（探亲）事

由及

依

据

出差（探亲）路

线及

行 程

预计 年 月 日从益阳出发，途经 ，于 年 月

日到达。

预计 年 月 日从 出发，途经 ，于 年 月

日 返回益阳。

计划用交通工

具

飞机 □ 火车 □ 船舶 □ 汽车 □（自带

□）其他：______

申请差旅费用

总额
预算项目

部门/项目负责
人

审 批
签字： 年 月 日

分管或联系院
领导

审 批
签字： 年 月 日
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院长审批 审批： 年 月 日

注意事项：

1.适应于无明确书面通知等情形时的出差填写；

2.此审批表作为差旅费报账之依据，于报账时随报账单

据一并提交审核；

3.按审批权限及出差需缴纳会务费时，方需院长审批。


