2016年学院预算申报细则

一、公用经费支出预算编制
（一）直接下达的公用经费
直接下达的公用经费，由经费使用部门根据核定额度，自行填报，直接报计财处汇总审核。
1、学生活动经费
由各系、学生处、教务处和团委根据核定额度，此项经费由经费使用单位直接向计财处申报。
2、学生奖学金及勤工助学经费
由学生处根据核定的额度报计财处审核。
3、教职工活动经费
由工会根据核定的额度，报计财处审核。教职工活动经费包括工会经费、离休公用经费。
4、教职工福利费
由后勤处根据核定的额度，报计财处审核。
5、后勤保障经费
由后勤处根据核定的额度，报计财处审核。后勤保障经费包括水费、电费等。
6、办公费专项支出
由经费使用部门根据核定的额度，报计财处审核。办公费专项支出包括：技能鉴定费、学生学籍注册管理费、过刊装订费等。
（二）直接下达的公用经费资料提交要求
1、根据经费类别，填报《表1学院预算支出明细表》和《表2-3 各系部直接下达经费申报表》；
2、项目申请书；
3、项目申请依据及文件；
4、项目往年支出明细表，表格沿用《表2-3 各系部直接下达经费申报表》。
（三）职能部门统筹分配的公用经费
1、教学专项经费
由各系部根据实际情况填报，报教务处汇总；教务处根据核定的额度，统筹计划后报计财处审核。
教学专项经费包括实训耗材购置经费、师资培训经费。
2、招生就业相关经费
由招生就业处和各系根据实际情况填报，报招生就业处汇总，招生就业处统筹计划后，报计财处审核。
3、其他由职能部门统筹分配的公用经费
此类经费是由各职能部门管理的全院性专门经费，各经费使用部门根据实际情况填报，归口职能部门根据核定额度汇总统筹，报计财处审核。
该类公用经费包括：三公经费（：公务接待费、公务用车运行维护费、因公出国（境）费用）；差旅费；办公用品购置费；报刊杂志订阅费；印刷费；邮电费；专用设备、办公设备、信息网络及软件购置费；维修费等。
具体经费归口分类详见《表2-2 统筹分配的公用经费申报表》。
（四）统筹分配的公用经费申报流程及资料提交要求
1、流程
各部门根据经费支出科目分类（参考《表五经费归类参照表》），按要求分别向各归口部门申报。
各归口部门根据已下达预算额度，汇总统计所属统筹经费，报计财处审核。
2、资料提交要求
（1）各系部需提交：
A.《表2-2 统筹分配的公用经费申报表》，只填报本部门的数据。
B.项目申请书；
C.项目申请依据及文件；
D.项目往年支出明细表，表格沿用《表2-2 统筹分配的公用经费申报表》。
（2）各归口部门需提交：
A.《表2-2 统筹分配的公用经费申报表》，根据申报情况，按“部门+项目”汇总。
B.项目申请书；
C.项目申请依据及文件；
D.项目往年支出明细表，表格沿用《表2-2 统筹分配的公用经费申报表》。
上述表格样式请从“兰职院部门预算群”（QQ群号：455108027）共享文件-文件夹“2016学院预算”中下载。

二、各系部公用经费追加预算编制
（一）公用经费追加要求
1、未列入2016年已下达预算额度的项目支出，结合学院中长期发展规划和实际工作需要，根据项目必要性、可行性和紧迫性原则，可适当考虑列为专项，追加经费支出。
2、各归口部门追加项目提交资料：
（1）《追加项目申请书》或《追加项目可行性研究报告》；
（2）追加项目申请依据及文件；
（3）《追加项目支出明细表》（本表），要求各项目经费支出细分至“各经费科目”，数据真实可靠，经费计算准确；
（4）《追加项目往年支出明细表》，表格沿用《追加项目支出明细表》，请注明年份；
（5）《追加项目预算绩效报告》，绩效目标设定要求准确、合理，该报告为项目绩效考核依据。
以上材料缺一不可，纸质资料需加盖部门公章、经办人签字、部门负责人签字、主管院长签字。
上述表格样式请从“兰职院部门预算群”（QQ群号：455108027）共享文件-文件夹“2016学院预算”中下载。
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三、项目支出（已列预算的各专项经费）预算编制
（一）项目支出预算编制总体要求
各部门项目支出的申报应根据学院中长期发展规划，结合本部门中长期发展规划和实际需要，根据项目必要性、可行性和紧迫性原则，优先考虑重点支出项目，克服项目申报时的短期行为，保证预算编制的科学性，促进学院合理安排预算资金，保障重点项目的投入。
凡是学院审议批准的项目，将全部纳入年度预算。部门预算一经批准，除因政策变化造成的增支事项外，一律不予追加。
（二）项目支出预算编制具体要求
为达到部门预算的细化要求，要求各部门根据2016年预算核定额度进行申报，直接报计财处审核，申报时必须提供以下资料：
①项目申报书或可行性研究报告；
②项目申报文件依据；
③《项目预算绩效报告》；
④《明细项目预算表》（包括设备采购预算表、基建维修工程预算表、培训人员计划表等）。
上述表格样式请从“兰职院部门预算群”（QQ群号：455108027）共享文件-文件夹“2016学院预算”中下载。

四、注意事项
（一）材料格式
1、上述要求提交的材料缺一不可，电子档和纸质材料各一份。
2、纸质资料需加盖部门公章、经办人签字、部门负责人签字、主管院长签字。
3、电子档请用邮件格式发至110705070@qq.com 。
（二）提交时间
根据院长审定安排，各项预算经费的申报及汇总资料需在2016年4月20日之前提交计财处，逾期者，将不予安排预算经费。
请各部门高度重视、精心组织、按时完成本部门预算申报及汇总工作。
（三）联系方式
联系人： 计财处  王颖
联系电话：7781280
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