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为规范财务管理，促使学院财务工作有效地保障学院各方面的正常运转，提高学院财务工作管理水平，保证学院全面收支预算编制工作的顺利开展，根据预算法及相关财经法规，结合学院实际情况，特制订本方案。
一、预算编制原则

统筹兼顾，勤俭节约，量力而行，讲求绩效，以收定支，收支平衡，公开透明。
二、预算编制工作机构
1、教职工代表大会

   审议由院党委会提交的预算，审议预算重大变动。

2、院党委会

对预算编制委员会提交的全年预算进行审议，并提交学院教职工代表大会批准

3、预算编制委员会

成立预算编制委员会，具体管理预算的编制。该委员会受院党委会领导，对院党委会负责。

（1）预算编制委员会构成

预算委员会主任，1名，由院长担任；

预算委员会副主任，1名，由主管财务院长担任；
预算小组组长，若干名；
委员，若干名，由广泛代表性部门的人员组成，同时保证教师代表、行政人员代表等不同层次人员代表的适当比例。
（2）预算编制委员会下辖的工作小组

1）预算编制办公室

2）工资经费预算小组

3）系部经费预算小组

4）行政经费预算小组

5）后勤基建经费预算小组

6）专项资金预算小组

7）偿债资金预算小组

8）收入预算小组

9）统筹协调预算小组

4、预算执行机构
预算执行由财务处负责。预算变动的申请由财务处负责起草，提交预算委员会审议。
三、预算编制规则
1、零基预算 

零基预算是指在编制预算时，不考虑以往所发生的费用项目和费用数额，而是以所有的预算支出为零作为出发点，一切从实际需要与可能出发，逐项审议预算期内各项费用的内容及其开支标准的合理性，在综合平衡的基础上编制预算的一种方法。
 2、两上两下
一上：由各系部处室先上报预算；
一下：上级部门研究讨论，将修改意见下发；
二上：下级将修改后的预算再次上报；
二下：上级将批准后的预算下发给各部门及财务处执行。
四、预算规章制度

预算编制委员会成立后，根据相关法规和学院的具体的情况，制订学院预算工作的各项规章制度，经学院批准后实行。预算委员会根据工作需要，制订相关实施细则。
五、预算编制流程
（1）由各系部根据自身情况，自行制订预算项目，申报预算金额。按照各项目实际情况，逐项详细地编写预算说明。
（2）各预算小组，对于对小组初步审核通过的预算，到各部门进行调研核实，考察各部门预算的合理性合规性和准确性，做出预算项目及预算金额的调整，如果差距较大，发回重做预算。再次审核通过后，提交预算委员会全体会议审议。
（3）预算委员会，根据全院的收入情况，对支出预算进行统酬安排，对各部门各类预算进行调配。最终审核通过后，提交院党委会研究。未通过的发回重做
（4）院党委会将通过的预算提交教职工代表大会审议。通过后下发财务处和各部门执行。未通过的发回重做。
（5）预算执行后的修改，根据重要性，须经预算委员会、院党委会、或教职工代表大会不同机构批准。
（6）预算额度每季度下发一次，以控制资金使用进度。
（7）各系部预算，可以由教务处先行集中汇总审核，预算批准后，由教务处将各系统部预算进行分配。

六、预算执行
实行网上预约报销（网报），各系部设1名报账员，报销业务只对报账员。

1、预约报销

报账员在网上选择预算科目，填入报销金额，选择报销项目（该项目事先由后台设置，导入财务系统），选择支付方式（如公务卡、工资卡），选择业务类型（对公、对私），打印出报销预约单。

（2）纸质报销预约单签批

预算内正常办公经费：由各部门提出，部门的联系（分管）院领导签批即可。专项经费：3万元以内，由部门的联系（分管）院领导签批；3万元-10万元以内院长签批；10万元-30万元由院长办公会审定；30万元以上由党委会审定。
（3）财务审核

报账员将签批后的纸质报销预约单和票据送往财务处审核。会计核算科其中1名会计进行票据审核，检查票据真伪，核对票据金额和报销预约单金额是否一致。审核完成后，该会计扫描预约单上条形码，自动生成凭证，并在检查会计科目选择正确后，保存凭证。

（4）复核

会计将制作完成的凭证以及预约单和票据，转交给会计核算科科长，科长复核无误后，将凭证转交给出纳。

（5）付款

出纳再进行一次审核，审核无误后，用财政支付系统向财政厅上
学目前还未采购网上报账系统，可以暂时采用人工控制的方式进行。

七、预算公开

预算委员会将预算草案提交院党委会前，要向全院教职工公示，预算经教职工代表大会通过后仍需向全院教职工公示，预算的重大变动结果也需向全院公示。
八、预算监督
预算的编制和执行，接受教职工代表大会、院党委会、预算委员会、纪检处等部门监督，同时接受教职工个人形式的监督。财务处定期就预算的执行情况，向院党委会和预算委员会进行汇报，同时，财务处定期就预算的执行情况向全院教职工通报。
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