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泰院政发〔2018〕23号 

关于印发 

《泰山学院各类经费报销和款项结算签批程序

的规定》的通知 
 

各二级学院、各部门： 

现将《泰山学院各类经费报销和款项结算签批程序的规定》

印发给你们，请遵照执行。 

                           

                                

                                 泰山学院 

2018年 5月 4日 

 

 

泰 山 学 院 文 件 
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泰山学院各类经费报销和款项结算签批程序的
规定 

 
为进一步加强财务管理和会计监督，规范经费支出和款项结算

业务，堵塞各种漏洞，防范财务风险，依据相关制度规定，结合学

校工作实际，现对各类经费报销和款项结算签批程序特作如下规定。 

一、行政事业预算经费报销 

    5万元以下的业务由业务经办人（报账员）签字、部门、单位行

政主要负责人审签、计划财务处核算科长签字。 

    5 万元以上（含 5 万元）20 万元以下由业务经办人（报账员）

签字、部门、单位行政主要负责人审签、计划财务处副处长签字。 

    20万元以上（含 20万元）50万元以下由业务经办人（报账员）

和部门、单位行政主要负责人签字、计划财务处处长签字，分管校

领导审签。 

    50万元以上（含 50万元）的业务以上人员签字后校长审签。 

    学生活动经费由各二级学院班主任或辅导员、党总支副书记签

字、党总支书记审签、计划财务处核算科长签字。 

    学生各种奖助学金由各二级学院辅导员、党总支副书记、党总

支书记、学生工作处负责人、计划财务处处长签字，分管学生工作

的校领导签批、校长审签。 

    各部门、单位的基层党建经费由党建活动的经办人和基层党组

织主要负责人签字、党委组织部负责人审签、计划财务处处长签字。 

    学校领导发生的办公、出差等经费报销： 
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党委办公室（校长办公室）工作人员作为报销业务的经办人员、

党委办公室（校长办公室）主任、计划财务处处长签字，党委办公

室（校长办公室）的分管校领导审签；党委办公室（校长办公室）

的分管校领导发生的费用报销，由上述相关人员签字后校长审签。 

二、公务接待费的报销 

    教学单位公务接待费由公务接待经办人、教学单位行政主要负

责人审签、计划财务处处长签字。 

学校公务接待费由公务接待经办人、党委办公室（校长办公室）

主任、计划财务处处长签字，分管党委办公室（校长办公室）的校

领导签批，校长审签。 

三、出国（境）经费报销 

由出国（境）经办人、国际交流合作处处长、计划财务处处长

签字，分管校领导签批，校长审签。 

四、会议费、培训费报销 

由会议、培训承办部门、单位的经办人、行政主要负责人、计

划财务处处长签字，会议、培训承办部门、单位分管校领导签批，

校长审签。 

五、科研经费的报销 

    5万元以下的业务由科研项目经费经办人（报账员）和项目负责

人签字、部门、单位行政主要负责人审签，计划财务处核算科长签

字。 

    5 万元以上（含 5 万元）20 万元以下的业务由科研项目经费经

办人（报账员）、项目负责人和部门、单位行政主要负责人签字，科
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研处处长审签，计划财务处副处长签字。 

    20 万元以上（含 20 万元）50 万元以下的业务由科研项目经费

经办人（报账员）、项目负责人、部门、单位主要行政负责人、科研

处处长、计划财务处处长签字，分管科研工作的校领导审签。 

50万元（含 50万元）以上的业务由科研项目经费上述人员签字

后，校长审签。 

六、基本建设预付工程款拨付、工程款结算 

    50 万元以下的基本建设预付工程款的拨付按照施工合同约定，

在监理、跟踪审计签字确认工程量的基础上，由后勤管理处现场施

工管理人员、后勤管理处处长、计划财务处处长签字，分管基建工

作的校领导审签。 

    50万元（含 50万元）以上的基本建设预付工程款的拨付按照施

工合同约定，在监理、跟踪审计签字确认工程量的基础上，由后勤

管理处现场施工管理人员、后勤管理处处长、计划财务处处长签字，

分管基建工作的校领导签批，校长审签。 

基本建设工程竣工决算由后勤管理处处长和计划财务处处长会

签，分管基建工作的校领导和分管财务的校领导签批，校长审签。 

七、维修项目、设备购置预付款的支付和各类履约保证金、质

保金的退付 

按照合同约定需要支付的维修项目、设备购置等预付款和收取

的各类履约保证金、质保金的退付由各相关职能部门的经办人、行

政主要负责人、计划财务处处长签字，分管校领导签批，分管财务

的校领导审签。 
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八、各项贷款偿还、账户之间资金调整 

年初党委会确定的年内贷款偿还、贷款续贷等业务，贷款偿还

和续贷期间所需资金在账户之间的资金调整、转款业务，由计划财

务处相关科长（主任）、副处长、处长签字，分管财务的校领导审签。 

    九、重大项目立项和款项支付规定 

    学校人才引进、学科建设、专业建设、实验室建设、基础设施

维修改造、基本建设工程项目等立项经党委研究审定列入年度预算。

上述项目资金 50 万元（含 50 万元）以上的支出，需提交党委会研

究同意，按照签批程序，相关人员签字后，由校长审签。 

十、年内不可预见经费报销 

    年初没有安排预算的事项，设一定额度的专项经费，由党委会

在审定校内执行预算时确定，计划财务处根据事项应急程度和所需

资金额度分别提交校长、校长办公会、党委会研究决定。部门、单

位主要行政负责人、计划财务处处长签字，分管财务校领导签批，

校长审签。 

  十一、与本规定不一致的，以本规定为准 

     本规定自发文之日起执行。本规定由计划财务处负责解释。 

 

 

 

 

 党委办公室 校长办公室                    2018年 5月 4日印发 

校对：王颖         此件协同办公平台公开发布          共印 12份 


