
数理学院财务报销制度 

为了使学院的财务工作更趋于规范，现根据实际情况，制定以下财务管理及

报销制度。 

一、坚持执行“一支笔”审批制度 

凡是学院需支付、报销的各项费用，必须由学院授权的“一支笔”审查，同

意并签字，任何人不得仿造及伪冒。 

二、严格执行学院预算计划，加强项目管理 

学院每学年根据各个项目制定的预算计划，在执行过程中必须严格把关，及

时总结，做到不超支，不透支。 

三、认真执行学校财务报销制度 

1、现金报销必须学院主管负责人签字，其中 5000元以下由分管财务副院长签

字，5000-20000 需院长审核后签字，20000 元以上需由学院党委书记审核

签字方可报销。 

2、因公出差，购置学院各类物品等，需暂借备用金的，必须由学院主管负责

人签名同意，方可支出。 

3、因公出差报销，需填“出差审批表”和“出差行程单”。 

4、严格按照规定乘坐交通工具，因特殊情况需升级乘坐交通工具的，需在行

程发生前提前说明和报备后，方可在返回后办理报销手续。 

5、任何修缮项目，必须附有结算单，超过 2 万元的维修工程，须出具审计部

门的审计报告。 

6、通过银行支付的款项，其发票等原始凭证的台头必须与银行收款单位一致。 

四、认真执行学校收费制度 

1、严格实行教育收费责任制，抓好收费管理工作。 

2、收取任何费用，均开具有效发票或收据，并及时上交学校财务部门。 

3、严格执行“收支两条线”，严禁任何部门和个人以任何理由截留，挤占和挪

用各项收费。 

4、不设小金库 

五、认真执行学校发票收据管理办法 

1、凡是从学校财务处领出的发票及收据由专人负责。 

2、根据收费项目性质使用票据，不得另立收费项目，扩大收费标准， 

票据不得转让，转借，代开。 

3、及时将收取的现金上交学校财务部门。 

六、按月核算各个项目费用，并按月向主管领导汇报各个项目的支出情况， 

结余情况。 
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