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辽宁科技学院二级单位经费使用管理办法（试行）

为适应两级管理的需要，规范经费管理，依据《高等学校财务制度》、《行政事业单位内部控制规范（试行）》等相关规定，特制定本办法。

一、二级单位经费管理原则

（一）坚持“统一领导、集中核算”的原则。二级单位取得各项收入须全额纳入学校预算，统一管理，统一核算。二级单位须严格地执行预算；开展各种教学、科研、创收等活动取得的各类收入应当合法合规；各项收费应当严格执行国家规定的收费范围和标准，并使用合法票据。

（二）坚持“分级负责、权责结合”的原则。学校在政策允许范围内适度简政放权，简化审批手续，提高工作效率。各二级单位可根据事业发展的需要和授权权限，合理行使计划、审批、使用经费的权限，承担相应的经济责任和法律责任。二级单位要开源节流，优化资源配置，根据自身情况，在遵守国家和学校相关规定的基础上制定本单位各项经费管理办法。

二、二级单位经费构成

二级单位经费包括人员经费、公用经费、专项经费和创收提成经费。

（一）人员经费

学校教职工的工资由基本工资、绩效工资（含基础性绩效工资和奖励性绩效工资）和绩效津贴补贴构成。

二级单位负责分配、计算和发放本单位教职工奖励性绩效工资和津贴的变动部分，包括奖励性绩效工资、校内绩效津贴、原单独发放的各类津贴补贴、评价奖励津贴和学院评定的单项奖励津贴等。

（二） 公用经费

公用经费包括日常经费、教学业务费、学生活动费和科研管理费等经费。

（三）专项经费

专项经费是上级主管部门或学校职能部门下达的有指定用途的专项资金。

（四）提成经费

提成经费是二级单位超额完成收费任务，或发挥自身优势，以提供教育培训、科技和咨询服务等方式开展创收活动取得的合法收入中按规定提成的经费，包括收费率奖励、创收提成。

学校将根据事业的发展，逐步调整二级单位经费的内涵和范围。

三、二级单位经费的核拨和使用

（一）人员经费

1.人员经费的核定

二级单位人员经费总额由人事处依据预算、考核等因素核定。

2.人员经费的分配

各二级单位应按国家政策和学校的相关规定，自主制定二级单位人员经费分配方案并组织实施。

3.人员经费的发放

二级单位人员经费明细表按规定时间提交人事处审核，人事处将工资合并计算，形成工资发放表和汇总表提供给财务处发放至职工个人工资卡。

教职工的住房公积金、各项社会保险金和个人所得税由人事处在汇总工资表时按有关规定统一核定，财务处代扣代缴。
（二）公用经费

1.公用经费的核定

公用经费中日常经费、教学业务费和学生活动费由学校按照在职人员、在籍学生人数和收费率情况直接核定；科研管理费按照《辽宁科技学院科研经费管理办法》计提。

2.公用经费的开支范围

（1）日常经费主要用于办公费、通讯费、邮寄费、市内交通费、会议费等开支。

（2）教学业务费主要用于教学单位的教学正常运行,包括教学差旅费、资料费和学校下拨的与教学业务相关的专项经费等。

（3）学生经费主要用于学生奖助学金、勤工助学、困难家庭毕业生求职补贴、开展学生活动等方面支出。

（4）科研管理费的核定、开支范围和使用管理须遵循上级和学校的相关管理规定。

3．公用经费的审批
（1）日常经费使用由二级单位办公室审核、行政负责人签批。

（2）教学业务费使用由二级单位分管教学工作负责人审核，行政负责人签批。

（3）学生经费使用由二级单位分管学生工作负责人审核，行政负责人签批。

（4）党务活动经费和党建专项经费由党总支（直属党支部）书记签批。

（5）科研管理费使用由二级单位分管科研工作负责人审核，行政负责人签批。

公用经费由各二级单位制定二级预算，在分配经费额度和列支项目范围内使用。

（三）专项经费

1.专项经费的核定

专项经费按指定用途由相关职能部门核定。

2.专项经费的开支范围

专项经费专款专用。

3.专项经费的审批

专项经费根据资金性质和支付金额，由学校授权审批。

（四）提成经费

1.提成经费的核定

（1）收费率奖励由财务处根据各二级单位上年度学宿费收费率完成情况进行核定，纳入二级单位日常经费。

（2）创收提成经费的核拨由学校按相关规定执行。

2.提成经费的开支范围

创收提成经费可用于补充日常经费、教学经费和人员经费不足。

3.提成经费的审批

参照公用经费审批程序执行。

四、二级单位经费的管理与监督

（一）各二级单位应在学校下达年度经费预算两周内，按职能部门下达的经费预算项目及金额编制本单位的预算执行方案。预算执行方案须经本单位党政联席会议研究通过，相关职能部门核准备案后执行。

（二）二级单位经费预算执行须严格执行财务制度和财经法纪。二级单位经费的使用实行单位内部使用登记和单位负责人审批制度，签批经费时应注明开支项目。签批人须对经费使用的真实性、合法性和票据的合规性承担法律责任。

（三）年末由二级单位根据经费使用情况进行预算执行总结，按项目经费预算来源报相关职能部门审核后，报监察与审计处和财务处备案。

（四）执行二级单位经费使用报告与监审制度

二级单位经费的年度预算执行情况，要坚持公开、公正、公平的原则向本单位教职工大会报告。

学校相关职能部门将按照两级管理相关规定对各二级单位经费的使用情况进行检查。

二级单位经费的预算、使用、决算以及各项业务开展情况接受相关业务职能部门、纪检监审部门和上级组织的行政效能监察和审计监督。

五、附则

相关职能部门负责制定有关经费管理实施细则，经学校同意后实行。

本办法自发布之日起执行，由财务处负责解释。
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