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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：赵蕾、邢红娟、郑云。
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引 言

为确保上级拨款使用规范、安全、有效，实行专款专用，提升使用效益，特制定本指南。
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上级拨款资金管理指南

1 范围

本文件规定了学校上级拨款资金的管理原则、管理要求、管理规定、资金使用与绩效、管理流程的

规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院各类上级拨款资金管理工作。

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

上级拨款资金

除学校以外的上级部门下拨的具有专门指定用途或特殊用途的资金。

4 管理原则

4.1 集中管理，规范分配

上级拨款资金由学校集中管理，严格按照上级拨款资金要求分配。

4.2 专款专用

上级拨款资金实行专款专用。

4.3 统一支付，严格把关

上级拨款资金使用由学校财务资产部统一支付，严格把关。

5 管理要求

5.1 上级的资金统一由财务资产部负责管理，统一支付。

5.2 上级拨款资金按照专款用途，由项目实施部门制定实施方案、资金使用方案。

5.3 使用单位会同财务资产部编制资金预算安排。

5.4 严格按照资金预算安排，由财务资产部同意，按项目进度统一支付。

5.5 资金支付必须符合国家的有关规定。

5.6 强化资金使用的绩效管理，每年要对项目的使用效益进行检查。
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6 管理规定

6.1 实现项目管理项目资金实行项目管理，专款专用。

6.2 各部门根据上级文件要求，按相关程序经学校批准后上报申请材料，上报资料报财务资产部备案。

6.3 资金下拨到位后，项目申报单位应及时成立项目组组织项目实施并确保专款专用。由项目组根据

资金下拨文件要求编制《项目资金经费预算表》，经部门主管校领导审核、主管财务副校长审批后，报

财务资产部备案，作为资金使用的执行依据。

6.4 学校对项目实施实行项目管理责任制。项目负责人根据学校通过的项目建设总体规划和项目实施

方案，具体负责项目实施。

6.5 项目负责单位必须严格按照批准的项目和用途使用项目资金，不得擅自改变项目和资金用途，不

得超出预算支出。因特殊原因确需新增项目支出预算时，须重新办理资金使用预算审批；经审批后，财

务资产部方可调整项目支出预算。

6.6 业务主管部门认真进行总结验收。项目负责单位要在项目结题日期内完成项目工作，根据项目审

批要求，编写项目完工报告，填写《项目资金经费决算表》报送财务资产部，办理项目资金结题手续。

结题后项目经费学校配套预算资金全部核销。

6.7 财务资产部按照财务管理制度对项目资金使用环节进行管理和监督。对项目资金严格按照资金下

拨文件的批复项目及预算执行，专款专用，专项管理。

6.8 学校对项目资金的使用和管理情况进行跟踪检查，对项目资金使用的目标效益进行评价。

7 资金使用与绩效

7.1 资金使用监管由财务资产部负责。

7.2 资金使用单位负责项目绩效评价。

8 管理流程

管理流程图见图 1。

图 1 管理流程图

上 级 拨

款

财 务 资

产部

使用单位

编制预算

方案

编 制 年

度预算

按预算方

案执行

绩 效 检

查


	前    言
	引    言
	1　范围
	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	4　管理原则
	4.1　集中管理，规范分配
	4.2　专款专用
	4.3　统一支付，严格把关

	5　管理要求
	6　管理规定
	7　资金使用与绩效
	8　管理流程


