保卫部（处）财务管理暂行办法

第一条  为了加强财务管理，根椐国家有关财经政策法规，结合我校财务管理规定及本处的具体情况，特制定本办法。

第二条  本办法所指的财务是指学校下达本处的预算内经费和专项经费。

第三条  经费的使用要本着“量入为出、重点保护、综合平衡、勤俭节约”的原则，其中专项经费的使用还要遵循“专款专用，合法开支，保证质量”的原则，

第四条  预算内经费主要用于办公用品购置、电话网络费、差旅费、燃油费、市内交通费、维修费、榆中校区公费房租、干部值班补助等保障本部门正常运转、完成日常工作任务所必需的基本开支，以及为完成特定的事业发展目标而发生的各类项目支出。

第五条  专项经费，专款专用，单独核算。公务活动获得的收入一律转入特支费，科室不得自行支配，由处内统一管理，按规定列支。

第六条  财务管理权限规定

1.本处一切财务费用开支由处主管财务的领导负责，即“一支笔”审批制度。主管财务的领导外出时的紧急开支可委托其他处领导审批；

2.主管财务的处领导要严格执行国家和学校财务部门制定的各项财务规章制度，严把审批关，力争本处资金合情合理使用；

3.各科室采购所需物品时由科长递交申请报告，交由主管财务领导审批后方可采购；

4.各科室办公用品一律由办公室统一采购；

5.办公室负责日常的财务管理及报销初审和报账，有权纠正不规范的财务手续，其他人员一律不得去财务处私自报账。

第七条  报帐规定　

1.报帐必须使用正规的税务发票或行政事业收费票据，发票上必须加盖收款单位的财务专用章；

2.发票上的客户名称一律写成“兰州大学”；发票中要载明品名、规格、型号、数量、单价、金额，严禁虚开发票；

3.购买商品、实物的还须提供附有开票单位出具的带有财务专用章或发票专用章的与发票金额相符的物品明细清单或超市、商场的原始机打购物小票；

4.严格执行公务卡强制结算目录制度，切实减少公务支出的现金使用；

5.单张发票在1000元以上的，必须以转帐支票或汇兑的方式结算；

6.办公家具、办公设备单价在1000元以上的必须到国有资产管理处办理固定资产登记手续，建卡入库，然后持《入库单》（红联）再进行报账。

7.处内值班费、保安费、专项费用等其它支出，由各科室造表，附值班表、保安岗位说明、专项支出明细，办公室统一汇总，由财务管理人员按程序报账。

第八条  报销程序

1.经办人在发票背面写明用途并签名；

2.各科科长审验所购物品，然后在购物发票上签字；

3.由分管各科室处领导签字；

4.由办公室审核，并制作财务报销专用单据；

5.由主管财务的领导审核并签字；

6.办公室盖章；

7.办公室负责财务的人员去财务处报帐或冲销借款。

第九条  财务报销专用单据填写要求

1.报销差旅费应填写《兰州大学差旅费报销单》；

2.报销预算内开支时均需填写《兰州大学经费报销单》；

3.领取各类补助应填写《兰州大学XX领款单》；

4.发生非常规业务需要说明或审批时，应填写《兰州大学财务专用报告单》；

5.所有原始发票及单据均应粘贴在统一的《兰州大学原始单据粘贴单》上，并按页汇总；

6.使用公务卡刷卡采购物品的，报销时除了在《兰州大学原始单据粘贴单》上粘贴原始发票及单据外，还要粘贴银联POS签购单。

第十条  校内转帐

1.发生在校内单位间的业务可用校内转账进行结算；

2.由办公室负责财务的人员填写《校内转帐单》；

3.经办人签字、盖章；

4.由分管科室的处领导签字；

5.主管财务的领导签字；

6.办公室负责财务的人员去财务处办理。

第十一条  借款

1.由借款人向主管财务的领导书面提出申请,由主管财务的领导审批；

2.由办公室负责财务的人员填写《兰州大学借款单》, 借款人在借款单上签字；

3.办公室负责财务的人员到财务处办理借款手续；

4.按照第八条办理借款的冲销。
