四川卫生康复职业学院文件

  川卫康院〔2017〕144号                

四川卫生康复职业学院

关于印发学生活动经费管理办法（试行）的

通    知

各处室、系部：

为进一步加强学校学生活动经费的管理和使用，明确经费开支范围，理顺学生活动经费的审批、使用范围及使用程序，防止违规使用。保证学生活动经费的合理有效使用，特制定《四川卫生康复职业学院学生活动经费管理办法（试行）》，并予以印发，请遵照执行。
   特此通知。

四川卫生康复职业学院

                                    2017年10月11日

四川卫生康复职业学院

学生活动经费管理办法(试行)
 总 则

第一条  为进一步加强学校学生活动经费的管理和使用，明确经费开支范围，理顺学生活动经费的审批、使用范围及使用程序，防止违规使用。保证学生活动经费的合理有效使用，根据《高校学生社团管理暂行办法》以及学校相关财经制度等有关文件精神，特制定本办法。

第二条  学生活动经费指以学生为主要参与对象，开展具有普遍教育意义的活动而产生的费用。

第三条  学生活动经费由学校学生工作处（含团委）归口管理。

第四条  使用原则：

（一）谁审批谁负责，谁使用谁负责；

（二）合理安排，厉行节约；

（三）专款专用，突出绩效。

                     第二章 预算管理

第五条  经费主要来源于学校预算划拨、社会捐赠和社团会员会费等合法渠道。

第六条  学生活动经费纳入学校全年预算，按照学生人数实行定额预算，标准在每年预算编制方案中确定。

第七条  只能用于学生活动的开展，要本着“少花钱，多办事，勤俭节约”的原则，在保证全年正常开展学生活动的前提下，确保重点活动经费的使用。

第八条  不得用于与开展学生活动无关的经济活动，不得报销各类接待宴请、礼品、旅游性考察费、罚款、滞纳金等。

第三章  经费支出范围

第九条  开展学生活动所发生的办公费，如购买笔墨、纸张、颜料、电池、宣传展架、旗帜旗杆、徽章、奖杯等。
第十条  开展学生活动所发生的文印费用，如复印彩印、电脑刻字、喷绘、奖状、请柬、书册、宣传单等。
第十一条  开展学生活动所发生的报名费、演出或比赛费用，如场地费、影像费、演出或比赛服装费、演出用化妆品、化妆费、竞赛活动奖金奖品、误餐费、竞赛外聘评委、指导老师或裁判的劳务费等；其中误餐费定额标准最高为30元每人每餐（根据发票金额按实报销）。

第十二条  开展学生活动所发生的交通差旅费用。
第十三条  开展与学生素质培养和拓展有关的第二课堂、学术、科技、文体等活动所发生的材料等费用。
第十四条  报刊杂志订阅费用、刊物印刷费、会务场地费、会务布置费及资料费。
第十五条  院系学生工作宣传材料费，外聘人员劳务费、讲课费，标准参照《四川卫生康复职业学院培训费管理办法》执行。
第十六条  看望慰问重病学生的费用。
第十七条  新生入学教育和毕业教育发生的费用。
第十八条  运动会开支费用。
第十九条  文艺晚会及表彰大会产生的费用。
第二十条  各类学生评优表彰、竞赛及活动奖励费用。

第二十一条  邮寄资料包装费用。

第二十二条  与学生活动无关开支；无正式票据的开支；根据学校财务管理规定不能支出的费用。
第四章 经费审批程序

第二十三条  审批程序。由具体负责某项活动的承办部门拟定学生活动方案，填写学生活动经费申请表（见附件），并向学生工作处或系部提出经费预算申请，获得同意后严格按照预算方案开展学生活动。
第二十四条  各项活动经费的开支，发票、单据要齐全，票据上必须由经手人注明经费用途并签字。

第二十五条  审签程序。票据由经办人责任汇总、分类、核算，并附费用清单，同时在票据上签字。部门（系部）负责人、分管领导和分管财务领导签字，院长签字、计财处审核、签字后报账。具体流程为：经费使用不超过2万元的审签程序为部门（系部）负责人、分管领导、财务审签、分管财务领导审签；经费使用超过2万元的审签程序为部门（系部）负责人、分管领导、财务审签、院长审签。

第五章 财务报账

第二十六条  学生活动要求一次性完整报销，同时附活动费用清单。票据报销必须在活动发生后一个月以内完成报账程序。

第二十七条  凡涉及采购的经济业务由经费使用部门向后勤保障处提出采购需求，由后勤保障处具体负责实施采购，报销费用时需提供采购用品的出入库清单。

第二十八条  开展学生活动发生费用支出时，必须取得合法、合规的票据。取得的票据要盖有财政或税务部门的票据监制章，并由开具票据的单位加盖发票专用章或财务专用章。学生活动中评比的表彰集体或者个人需有相关的文字通知，比赛学生奖励款须附有学生姓名、班级、农行账号及奖励金额。评委劳务费须附领款人签名的发放表（含姓名、银行账号、开户行信息、金额），同时还需提供身份证复印件、劳务协议。奖励及劳务费通过银行转账支付，一律不支付现金。

第二十九条  经办人、部门（系部）负责人在原始单据上签字后方可报销，签字人对报销内容的真实性、合法性负责。为避免繁琐，对相同的经济业务原始票据金额较小，且比较零散的，可不在原始票据上签字。报销时，将原始票据分类粘贴在“粘贴单”上，集中在报销单上签字。

第三十条  根据《自贡市现金使用条列》和《公务卡强制消费目录》等文件的要求，对不属于公务强制消费目录且金额小于1000的费用可以使用现金报销支付，其余一律使用银行转账或公务卡支付。

第七章 罚 则
第三十一条  审批人或经办人有下列违法、失职行为之一的，尚未构成犯罪的，由学校给予党纪政纪处分。情节严重构成犯罪的，由学校移送司法机关依法查处。

  1.玩忽职守、贻误工作，致使资金流失；

  2.弄虚作假、虚报、冒领学校资金；

  3.未经学校批准、以学校名义私自收费；

  4.其他违法、失职行为。

                       第八章 附 则

第三十二条  学生处、监审处将对学校学生活动经费使用情况进行不定期监督检查和审计。
第三十三条  本办法自发文之日起执行，由学生工作处、计财处负责解释。

附件：  1.四川卫生康复职业学院费学生活动申请审批单

        2.四川卫生康复职业学院学生活动经费报销单

附件1
四川卫生康复职业学院

学 生 活 动 申 请 审 批 单
	申请部门
	
	活动方式
	

	参加人数
	
	预算经费
	

	学生活动内容
	

	部门意见
	

	分管领导意见
	

	                            经办人：

                            日  期：


附件2
四川卫生康复职业学院

学 生 活 动 经 费 报 销 单
部门：                                                       报销日期：

	活动摘要
	费用项目
	金额
	经办人
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	部门负责人审核意见
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	分管领导

审核意见
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	财务审核意见
	

	
	
	
	分管财务领导

审核意见
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	院长审核意见
	

	
	
	
	
	

	报销金额合计：¥                          大写：        万       仟      佰      元     角     分

	经办人公务卡账号：
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