上海音乐学院经费审批权限管理办法（试行）
（已经2017年8月31日院长办公会议审议通过）

第一章  总则
第一条  为进一步推进经费审批管理简政放权、放管结合、优化服务, 根据《行政事业单位内部控制规范（试行）》、《高等学校财务制度》、《上海市地方公办高校总会计师管理办法（试行）》等有关规定，结合学校具体情况，制定本办法。
第二条  本办法适用于学院各类经费报销和借款事项的审批。
第三条  经费审批遵循以下原则：
（一）预算控制原则。经费审批须按预算项目和额度审批，不得无预算或超预算审批。
（二）逐级审批原则。对未按程序越权审批事项，下一环节审批人有权拒绝审批，财务人员有权拒绝受理。
（三）权责一致原则。实行谁审批、谁负责，审批人对所审批经费支出的真实性、合法性、合规性、合理性承担相关责任。
第四条  各部门（单位）行政负责人原则上为本部门（单位）归口管理的各项经费的审批人（包括办公经费、业务经费、专项经费）。
第五条  经费支出不得化大为小，规避经费审批权限的规定。
第六条  经费审批实行回避制度，审批人不能审批本人经办的经济业务，应由上一级分管（联系）领导审批。

第二章  经费审批权限
第七条  归口审批事项
以下经济事项由归口管理部门负责人根据法律法规和规章制度，在各自的职责范围和学院下达的预算限额内审批。
（一）学院各类人员经费、社会保障费、福利费、探亲费、家属医药费、抚恤金、丧葬费等支出，由人事处负责人审批。
（二）各级各类学生奖学金、助学金、生活补贴、伙食补贴、勤工助学补助、帮困补助、医药费补助、学杂费结算等由学生工作处、研究生部、国际交流处（留学生办公室）等部门负责人审批。
（三）学院统一缴纳的水费、电费、物业管理费由后勤处负责人审批。
（四）经学院审批同意签署的合同（除无金额合同外），合同付款报销由合同发起部门负责人审批。
（五）质保金和押金的退付由收款部门负责人审批。
（六）上缴上级工会的经费由工会负责人审批。
（七）各部门负责人因故离校两周以上（含两周），需临时授权他人行使审批权的，需向学院组织部门提出书面申请，经批准后，书面通知财务处备案执行。
第八条  分级审批规定
本规定第七条所列事项以外且已列入预算的经费实行分级审批，审批权限规定如下：
（一）部门（单位）归口管理的各项经费（含办公经费、业务经费、专项经费）
	经费
类型
	单笔支出金额
	审批权限级次

	
	
	部门负责人
	分管院领导
	总会计师
	院长
	[bookmark: _GoBack]院长会或党委会（20万元以下院长会、20万元（含）以上党委会）

	预算内
	5万元以下
	√
	
	
	
	

	
	5万元（含）以上至20万元
	√
	√
	
	
	

	
	20万元（含）以上至50万元
	√
	√
	√
	
	

	
	50万元（含）以上
	√
	√
	√
	√
	

	预算外
	无预算、超预算项目
	
	
	
	
	√

	注释
	√： 审批人签名
注：如果合同流转时，分管院领导已经加签过，则报销时，只要报销内容、金额与合同完全一致，则报销单上分管院领导不再加签。



（二）实行项目化管理且落实项目负责人的具有特定用途的专项经费，如：纵向横向科研经费、高峰高原新型学科团队项目经费、音才辈出、双馨双成、青年文艺家培养计划、东方学者、千人计划、领军人才等，单笔支出金额2万元以下的由项目负责人审批，2万元（含）以上5万元以下由归口管理部门相关负责人审批，5万元（含）以上按（一）审批权限级次规定执行。
[bookmark: _Hlk485208091]（三）基建工程经费
基建工程经费审批权限依据基建工程经费管理相关制度执行，由财务监理配合把关。
第九条  情况说明签字权限遵循以下原则
（一）所有的情况说明都需部门负责人签字同意；
（二）以下情况说明，需部门负责人、财务处负责人、分管院领导、总会计师签字同意：
1、外请专家需要提高学院规定级别的舱位标准或讲课费、讲座费标准的；
2、除《上海市预算单位现金结算目录（试行）》规定的支出项目外，确实不能使用公务卡及转账结算的，需要报销现金的；
3、其他特殊情况。
第十条  预算调整说明签字遵循以下原则
各部门根据学院财务处下达的预算额度编制“二次预算”表，明确开支内容、开支科目及开支进度，并严格按此执行。财务处为再次简化预算编制及调整流程，将“二次预算”表明细开支科目合并为八大类：办公费、业务费、差旅费、出国费、招待费、劳务费、设备购置费及其他。具体开支科目内容说明详见“二次预算”表，现将各项开支科目预算调整说明如下：
（一）办公费、业务费、差旅费、设备购置费开支科目如果超出预算，相关调整内容经过党政班子联席会议批准且不突破预算总额，则无需写预算调整说明（设备购置要提前报资产管理处审核批准）。
（二）出国费、招待费、劳务费均属于三公经费的控制性科目，其额度原则上不允许被突破。如出现特殊情况，在不突破总预算的前提下，需提交预算调整情况说明，经部门负责人、财务处负责人、分管院领导批准后方可实施；如果需要突破部门总预算，则必须按照追加预算流程办理报批手续。
（三）其他科目预留额度为不可预计费用，可用于补充上述办公费、业务费、差旅费、设备购置费科目额度。
第三章  附则
第十一条  属学院“三重一大”事项的按照上海音乐学院“三重一大”等重要决策相关规定执行。
第十二条  上级管理制度中有明确经费审批权限规定的，按上级规定执行。
第十三条  本办法由财务处负责解释。
第十四条  本办法自2017年8月31日院长办公会议批准之日起施行。此前发布的有关规定与本办法不一致的，按照本办法执行。




