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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院财务资产部。

本标准主要起草人：郑云、邢红娟。
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引 言

学校经费支出是学校办学各项事业正常运转的重要保障。为严格规范经费支出管理，保证经费支出

合规合理，特制定本规范。
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经费支出规范

1 范围

本文件规定了学校财务管理部门负责核算管理的业务活动支出（不含基本建设项目支出）的经费支

出的审批原则、审批主体、审批权限、审批流程、其他审批规定、报销票据、报销规定的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院全校教职员工。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

审批

董事长、校长、分管财务校领导具有的经费支出审批权。

3.2

审核

经办人、部门负责人或项目负责人、分管校领导、财务资产部具有的经费支出审核权。

4 审批原则

4.1 学校实行“统一领导、分级管理、责权明晰、集中核算”的经费支出管理体制。

4.2 学校根据经费支出性质和支出金额确定财务审批权限。

4.3 经费支出审批遵循“预算控制、权责分明、分级审批、手续完备”的原则。

5 审批主体

5.1 党委书记负责党务经费、工会经费、团委经费审批。

5.2 董事长是学校经费支出的责任人。审批人权限由董事长授权。

5.3 校长协助董事长管理学校财务工作，审批会签经费支出。

5.4 分管财务校领导协助董事长管理学校财务工作，审批会签经费支出。

5.5 部门分管校领导对职责分工范围内的经济活动履行管理职责并审核经费支出。

5.6 职能部门负责人负责监管归口管理的经费使用，对需要职能部门监管的经费支出进行审核。

6 审批权限

6.1 董事长
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50 万元（含 50 万元）以上的支出权限。

6.2 校长

20--50 万元（不含 50 万元）的支出权限。

6.3 分管财务校领导

20 万元（不含 20 万元）以下的支出权限。

7 审批流程

7.1 审核

经办人负责经费支出的真实性、合法、合规性，提交给部门负责人或项目负责人审核签字，部门负

责人或项目负责人审核签字后交部门或业务分管校领导审核签字，分管校领导签字后交财务资产部，财

务资产部对支出票据、标准等进行审核。

7.2 审批

分管财务校领导审批完成后，超过 20 万元以上的支出提交校长审批。校长审批完成后，金额超过

50 万元的支出提交董事长审批。

8 其他审批规定

8.1 超标审批

有正当理由，报销超过规定标准、范围的业务支出，需提供必要的书面说明材料，由财务管理部门

审核后，分管财务校领导审批后按规定流程办理。

8.2 借款的审批

8.2.1 借款的签批手续与经费支出相同，各单位的借款根据经济业务的实际需要从严掌握。

8.2.2 对于逾期不还的个人，原则上不得再次借款。

8.2.3 逾期 30 天以上而没有任何正当理由的借款，报人事处从借款人工资中扣回还款。

8.3 工资薪酬发放

由财务资产部根据相关职能部门提供数据制作工资表，经财务资产部负责人审核，报分管财务校领

导、董事长审批。

8.4 其它项目审批

按照学校相关规定划拨和其他培训类收入等划归给部门的发展基金，在学校规定的分配使用范围内，

由各单位资金管理小组审批。

8.5 重大项目审批

学校的重大项目投资决策、大额资金使用等“三重一大”事项支出依据学校议事规则行使审批权限。

9 报销票据
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9.1 报销票据要求

9.1.1 经费使用人取得的原始票据，必须符合国家会计制度规定。

9.1.2 发票或收据的接受单位名称必须是“广东新安职业技术学院”全称。

9.1.3 票据填制内容必须齐全，所有内容均不得涂改、挖补。

9.1.4 如票据有误，应由开票单位重开。

9.1.5 经办人整理票据时，应分类汇总，并
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AA

附 录 A

（资料性）

审批流程图
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