
广东江门幼儿师范高等专科学校财务审批
及报账程序管理办法（试行）

为加强学校资金管理，规范经济秩序，严密财务手续，严肃财经纪律，提高

资金使用效率，根据《中华人民共和国会计法》和学校财务管理办法相关规定，

制定本办法。

一、审批原则与责任

财务收支审批坚持“依法依规，收支并重，先审后批，权责结合”的原则，

在集体领导、民主监督的基础上，实行财务审批责任制度，实行层级审批管理。

审批人对审批事项的真实性、合法性和效益性，以及有关经济活动负有直

接责任和领导责任。

二、审批与报账程序

学校公用经费的使用要按财务预算执行。

各系（部）和各部门要指定一人负责经办本单位、本部门一定时间内所发生

经济业务的报账手续，有关财务办理手续按下列规定执行：

（一）各部门、各教学辅助部门经费的审批及报账

1．学校各部门、各教学辅助部门经费主要用于单位日常开支，包括：人员

经费、公务经费、岗位津贴、职工活动经费、业务招待费等。

2．各部门、各教学辅助部门经费，由部门经办人提出申请，经部门负责人

审核，分管校领导审批。

3．单据报账：经办人→部门负责人审核→计财部负责人审批→计财部审核、

报销。

（二）教学系、部经费的审批及报账

1．各系（部）经费主要用于系（部）日常教学、管理方面的支出，主要包

括：公用经费及教学业务经费。

2．系（部）预算经费的使用，由系（部）经办人提出申请，经系（部）负

责人审核，分管校领导审批。

3．单据报账：系（部）经办人→系（部）负责人审核→分管校领导审批→



计财部负责人审批→计财部审核、报销。

（三）专项经费的审批与报账

1．后勤水电配件及维修、办公用品经费

（1）资金申请：使用单位申请（采购预算）→后勤保卫部经办人→后勤保卫

部负责人→分管后勤工作的校领导→校长→计财部→经办人。

（2）单据报账：后勤保卫部经办人→仓库保管员（验收登记）→后勤保卫部

负责人→计财部审核→分管财务的校领导→计财部报销。

2．建设、维修经费

（1）资金申请：后勤保卫部经办人→后勤保卫部负责人（送预算方案）→分

管后勤工作的校领导→校长→计财部→经办人。

（2）单据报账：后勤保卫部经办人→后勤保卫部负责人→分管后勤工作的校

领导→计财部负责人→分管财务工作的校领导→校长→计财部报销。

3．教学设备、图书资料经费

（1）资金申请：使用单位（采购请示）→部门负责人审核→分管校领导审批

→分管财务工作的校领导审批→校长审批。

（2）单据报账：经办人→验收登记→使用单位负责人→计财部负责人→分管

财务工作的校领导→计财部报销。

4．科研经费

（1）科研经费的申请及使用按照学校有关科研管理的规定执行。

（2）单据报账：经费使用者→课题负责人→计财部负责人→分管财务工作

的校领导→计财部报销。

（四）学校统筹经费的审批与报账

1．以下项目依据上级政策、规定及学校制度规定按下述程序办理审批与报

销。

在编和退休教职工工资由组织人事部负责人和计财部负责人根据相关规定

和标准联签，分管人事和财务的校领导审批，计财部发放；已办理审批手续的临

时工劳务费由用人单位负责人、组织人事部负责人联签，计财部发放；聘任教师

酬金由所在系（部）负责人、教务部负责人和组织人事部负责人联签，分管人事

和财务的校领导审批，计财部发放。



学生奖学金由学生工作部负责人和计财部负责人根据学校决定联签，计财部

发放。

教职工出差单据报销：经办人（凭出差审批单）→计财部初审→分管部门领

导审核→计财部审批报销。

2．其他日常性经费

因公务借款：

1千元以下借款：借款申请人→所在部门负责人→计财部负责人→计财部。

1千–1万元借款：借款申请人→所在部门负责人→计财部负责人→分管财

务的校领导→计财部。

1万–3万元借款：借款申请人→所在部门负责人→计财部负责人→分管财

务的校领导→校长→计财部。

3万元以上的借款须由学校校长办公会议讨论决定。

单据报账：

5百元以下：经办人→所在部门负责人→计财部负责人→计财部报销。

5百–5千元：经办人→所在部门负责人→计财部负责人→分管财务工作的

校领导→计财部报销。

5千–3万元：经办人→所在部门负责人→计财部负责人→分管财务工作的

校领导→校长→计财部报销。

3万-10 万元由学校校长办公会议讨论决定。

10 万元以上须由经党委会议审定。

（五）预算外经费审批与报账

1．5千元以下的经费项目，由职能部门报学校行政第一责任人审批。

2．5千–1万元的经费项目，由职能部门提出申请，计财部负责人、分管财

务的校领导和学校行政第一负责人会签审批。

3．1万–1万元的经费项目，由职能部门报预算外资金审核小组审核后，报

学校校长办公会议审批。

4．10 万元以上的经费项目，由职能部门报预算外资金审核小组审核后，报

学校校长办公会议审批后经党委会议审定。

单据报账：经同意的预算外经费支出项目，调整当年预算，经费支出按预算



经费管理，其报销程序参照上述规定执行。

三、财务报销票据的有关规定

(一)从外部取得的原始凭证必须是正规票据。发票必须有税务部门统一印

制的发票监制章、开票单位发票专用章或财务专用章，并且在税务机关规定的发

票使用有效期内；行政事业性收据必须有财政部门统一印制的收据监制章和开票

单位的财务专用章；各单位内部使用的收据不能作为报销依据。

(二)原始凭证的内容必须具备：凭证的名称、填制日期、填制凭证的单位名

称和财务公章或发票专用章，接受凭证单位名称、经济业务的具体内容、实物的

数量、单价和金额。

(三)领款和交款必须有领款人和交款人的签字以及出纳人员的签字并加盖

现金付（收）讫章。如属代为领款的，须代理人签名，不得冒充领款，否则由此

造成的一切后果自负。

(四)借款时必须填写《广东江门幼儿师范高等专科学校内部借款审批单》，

借款单必须填写借款时间、借款部门、借款人姓名、借款用途、金额，由部门负

责人签字同意后，由有借款审批权限的领导审批后，计财部方可办理借款手续。

(五)购买实物的原始凭证，必须根据有关规定，办理固定资产等的验收手续，

同时凭证须具有经手人、验收人及有关负责人的签字。

四、报销时间

(一)差旅费借款在出差任务完成后的 7天内报销。借款后，因故取消出差，

必须在借款后的 5内归还。

(二)各类业务借款，无特殊情况均应在业务完成的 15 作日内办理报销手续。

(三)每周的星期一下午至星期四办理用款及办理单据报销时间，逢每月终的

最后两个工作日为计财部当月结账和对账时间，不办理对外业务。特殊情况经校

领导同意后按规定程序办理。

五、财务报表报送时间

每月 15 日前计财部向学校主管财务的校领导报送上月的会计报表及各种会

计资料。

六、接待费用的审批手续和报销程序另行制定。

七、本办法由学校计财部负责解释，自下发之日起执行。
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