
中地大京校办发〔2020〕12号

关于印发《中国地质大学（北京）

学校办公室经费管理办法（试行）》的通知
学校办公室全体人员：

现将《中国地质大学（北京）学校办公室经费管理办法（试行）》印发给你们，请认真学习并遵照执行。
附件：中国地质大学（北京）学校办公室经费管理办法（试行）
中国地质大学（北京）
学校办公室
2020年12月3日

中国地质大学（北京）学校办公室           2020年12月3日印发
附件： 
中国地质大学（北京）
学校办公室经费管理办法（试行）

为进一步加强学校办公室内部经费管理，规范经费使用及财务报销行为，提高经费使用效益，结合我办实际，特制定本办法。

第一章  总  则
第一条  经费管理范畴包括学校预算内安排和各类上级拨款等经费的审批、使用和报销。

第二条  经费应按照预算安排进行支出及使用，坚持“量入为出、收支平衡、专款专用、统筹兼顾”的原则，经费报销应符合国家相关财经法规和学校财务制度的要求，

第三条  采取“分级管理、层层监管”的财务责任管理制度。主任是学校办公室经费负责人，应承担管理领导责任；分管副主任对经费的使用承担监管责任，应严格审核经费使用的必要性和合规性；各科室是各项经费的执行单位，经费执行人是经费使用的直接负责人，应对经费使用的合理性、真实性负责。

第二章  经费审批
第四条  各类经费支出须由经费执行人在发票上签字，分管副主任在报销单上签字审核，再报主任审批。

第五条  列入预算的单笔金额在5万（含）以上的大额度资金使用事项，按照《中国地质大学（北京）学校办公室“三重一大”集体决策制度实施办法》相关要求提交学校办公室主任办公会讨论决定；超过50万元的，还须按照《中国地质大学（北京）贯彻落实“三重一大”决策制度实施办法》中相关规定执行。

第六条  未列入年度预算的追加预算和经费支出，单笔金额在20万元以下的，按照《中国地质大学（北京）学校办公室“三重一大”集体决策制度实施办法》相关要求提交学校办公室主任办公会讨论决定；超过20万元（含）的，还须按照《中国地质大学（北京）贯彻落实“三重一大”决策制度实施办法》中相关规定执行。

第三章  经费报销
第七条  经费使用严格遵守实报实销的原则，所有账目原则上在活动结束后一个月内完成制单及手续办理。

第八条  采用对公转账、公务卡、银行卡等方式进行支付，尽量采用公务卡支付，原则上不进行现金交易；非公务卡支付，须提供支付记录。支付金额超过4000元（含）的，需附发票真伪查验材料。

第九条  各类经费的使用、报销要严格按照学校相关管理制度，其中：

（1）会议费的使用按照《中国地质大学（北京）会议费管理办法》（中地大京发〔2019〕54号）执行。

（2）差旅费的使用按照《中国地质大学（北京）差旅费管理办法》（中地大京发〔2019〕53号）执行。

（3）公务用车经费按照《中国地质大学（北京）公务用车管理办法》（中地大京发〔2015〕112号）执行。

（4）公务接待经费按照《中国地质大学（北京）国内公务接待管理办法》（中地大京发〔2015〕111号）、《中国地质大学（北京）国内公务接待管理办法的补充通知》（中地大京发〔2015〕116号）

（5）相关合同管理办法按照《中国地质大学（北京）合同管理办法（试行）》（中地大京发〔2020〕51号）、《中国地质大学（北京）采购合同管理实施细则（试行）》（中地大京发〔2020〕66号）执行。
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