对外经贸大学文化艺术教学部文件

   文化艺术教学部〔2012〕2号
文化艺术教学部财务管理制度

第1章 目的和意义

第1条 为规范对外经济贸易大学文化艺术教学财务管理工作，明确职责，合理分配和使用有限经费，特制订本财务管理制度。

第2章 经费管理和使用细则

第2条 部门财务重大事项由部务会讨论决定，秉承量入为出，勤俭节约的原则，确保工作高效运转，确保正常支出，确保教职工必要的待遇。

第3条 严格执行学校财务制度要求实行相互控制制度，预算控制制度。

第4条 所有经费支出必须严格按照先申请、后报销原则，没有申请批准所发生的所有费用一律不予报销。

第5条 所有需报销的票据必须是符合学校规定的正式票据，并由经手人注明用途或事由。外地参加会议、调研，所乘坐交通工具及食宿标准严格按照学校财务规定执行，如有特殊情况，先报教学部审批。

第6条 所有需报销单据内容需填写工整，大小写数字清楚、准确。经办公室主任审核、教学部主任审批，由专人负责到财务处报销。

第7条 部门财务实行统一管理体制。部门直接对校财务处负责。部门财务工作及相关人员接受校财务处的业务指导和必要审核。

第8条 加强固定资产、物品的申购和报账程序，建立完善的购置管理制度。中心固定资产按学校相关规定进行申报后，经主管领导签字，方可购买。
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