


岳县教体通〔2020〕30号
岳阳县教育体育局机关财务管理制度
（2020年试行版）

为加强和规范局机关财务管理，规范财务运行，提高资金使用效益。根据中央、省、市、县《党政机关厉行节约反对浪费条例》《关于牢固树立过紧日子思想大力压减一般性支出的通知》等文件精神，结合局机关实际，制定本制度。
第1章  经费预算管理制度
1.经费预算原则：全面覆盖、以收定支、厉行节约、有效执行。
2.计财股负责编制教体系统总预算，并明确局机关及二级机构预算限额。工会、学生资助中心、教研室、仪电站、教师进修学校、业余体校等有独立财务法人的单位，在计财股确定的预算额度内自行编制。



3.局机关及二级机构的一般性支出预算数要在上年度的基础上降低10%以上。细化预算商品和服务支出（科目代码302）预算，大力压减办公费、印刷费、邮电费、差旅费、维修费、会议费、培训费、公务接待费、劳务费、租车费、



委托业务费等科目费用。
4.局机关各股室一般性支出预算数实行总额控制与科目限额控制。股室在各自预算限额内逐月据实报账。专项活动预算按第七章重大经济事项管理制度执行。
5.局办公室负责逐月通报预算执行情况，确保预算有效执行和一般性支出压减到位。
第2章 公务用车使用管理制度
1.公务用车实行局办公室统筹管理，向公车平台申报使用制度。公务用车费用实行股室预算限额制度，各股室的公务用车费用计入股室预算总额。
2.因中心工作开展的督查检查、驻村扶贫等集体公务用车，用车股室应提前制订方案，提出用车申请，经分管局领导、分管办公室的局领导、局长签字同意，不计入股室预算总额。
3.下乡和出差提倡乘坐公共交通工具，到县城区及近城范围、市区、省及外省开展公务活动，原则上不调派公车，乘坐公共交通工具的，按差旅费用报销。
第三章 下乡及差旅管理制度
1.下乡及差旅实行单独预算、限额控制，原则上不得超过预算限额。
2.股室应合理安排干部下乡下校，尽量减少检查督查。干部下乡及差旅应先填报差旅审批单，股室主要负责人、分管局领导签字同意后，在股室经费限额内执行。
3.下乡及差旅费用报销按照《岳阳县行政事业单位差旅费管理办法》（岳县财发〔2019〕18号）文件执行。
第四章  会议、学习、培训费用管理制度
1.会议、学习、培训是指上级组织实施，须有文件或正式通知作依据。
2.会议、学习、培训费用实行总额预算控制，分为集体性质与股室性质，集体性质的，由所组织的股室报分管办公室的局领导和局长予以明确；股室性质的，列入股室预算限额开支。
3.参加者须先持上级文件或正式通知，填写差旅审批单，市内范围的经分管局领导签字同意，市外范围的须经局长签字同意。未经局领导批准，擅自参加的，费用不予报销。
4.会议、学习、培训结束后，参加者应在返程一周内报账。所支出的费用必须票据齐全，涉及餐费、住宿费的，必须是当餐、当天用公务刷卡结算。
第五章 公务接待管理制度
1.公务接待原则上归口食堂接待。公务接待实行预算总额控制、股室限额控制制度。
2.各股室安排的会议餐、接待餐等，计入股室预算开支。教研室、仪电站、教师进修学校、业余体校、教育基金会等单位在机关食堂的公务接待费用按实收取。
3.需要在食堂开展公务接待的股室，须填写审批单，经分管办公室的局领导签字同意，再告知食堂管理员安排。当天就中餐的，报餐时间不得迟于上午10:00；就晚餐的，报餐时间不得迟于下午3:00。
4.因特殊情况在外开展公务接待的，应提交公务接待函，经局长签字同意，按有关规定在限定餐费标准内刷公务卡消费。限定餐费标准400元/桌。
第六章  办公用品采购、文印经费管理制度
[bookmark: _GoBack]1.大宗办公用品由控购办按政府采购程序采购，股室办公用品由股室自行采购，计入股室预算总额。股室办公用品采购应当按月结算，3000元以下的小额开支应用公务卡结算，3000元以上的应由财务室转账支付。
2.文印分内部文印、外部文印。内部文印指50页以上批量印刷，统一到文印室印刷；50页内的股室应自行打印。文印室对各股室文印数量进行台账登记，由经手人签字，按市场价格计入股室预算开支。外部文印指横幅、装帧、彩印等文印室无法承担的印刷工作，由股室向社会询价印制，计入股室预算总额。
3.办公室负责统计、通报各股室办公用品、文印开支情况，超过股室预算限额的部分，不予报账。
第七章 重大经济事项集体研究制度
1.凡单项1万元以上的经济事项，由股室申报，提交局班子会集体研究，会议通过后实施。因特殊原因或紧急情况不能够及时召开局班子会研究的，应以书面请示征求全体班子成员意见，并经局长签字同意后实施，并在下一次班子会上通报情况。
2.股室开展专项活动的，应制订活动方案和详细预算（具体到项目、到数量、到单价），提交局班子会集体研究，会议同意后，由内审小组进行预算审核。专项活动由学校承办的，由计财股根据内审意见核减的预算金额拨付至有关学校。
3.重大事项发生的劳务费严格按照有关文件政策执行。其他中心工作在双休日、节假日需要安排干部、教师参与的，原则上进行调休安排，不发放劳务补助。全年无法调休且未因私请假的，由股室提出处理意见，上局班子会研究。
4.机关基本建设、大型修缮工程，由局办公室提出方案及预算，上局班子会研究。
第八章 财务支出月报账制度
1.各项开支实行月报账制度，每月10号以前应将上月开支报账，特殊情况的最迟延期至月底，逾期不予报账。
2.机关财务报账程序：经手人—股室主要负责人—分管局领导—办公室主任—分管办公室的局领导—分管财务的局领导；1万元以上的，须局长审核签字。工会、学生资助中心开支报账由各线分管局领导、分管财务的局领导签字同意，局办公室和分管办公室的局领导不再签字。教研室、仪电站、教师进修学校、业余体校，开支报账按各自财务规章办理。
3.各股室确定一名报账员，每月底按财务规定收集整理好本股室票据，股室主要负责人及分管局领导核验签字后，交局办公室办理交接手续。后续签字、报账、打款事宜由办公室负责。
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                             2020年5月14日











 (
- 6 -
)
