离退休工作处财务管理办法

第一条 为加强和规范财务管理工作，根据《兰州大学财务管理办法》，结合离退休工作处实际，制定本办法。
第二条 财务管理基本原则。
（一）严格执行国家和学校财经纪律，接受学校统一领导，合法、透明、高效使用各项经费。
（二）坚持勤俭办事的方针，反对浪费。所有经费专款专用，并根据年度预算和计划合理使用。
（三）经费使用采取集体决策和分工负责相结合的方式，大额度资金使用按照“三重一大”相关规定执行。
（四）主动接受学校有关部门业务指导、检查监督。
第三条 财务管理的决策机构是离退休工作处党政联席会议，实行财务“一支笔”审批制度，处长作为财务“一支笔”审批执行人，处理日常的报销签字事务。
第四条 财务收支遵循“量入为出、收支平衡、统筹兼顾、保证重点、勤俭节约”的原则，根据学校下达经费情况和年度工作重点，合理规划经费使用。
第五条 财务主要收入来源有学校核拨的办公经费、离退休教职工活动费、专项工作经费及老年大学学费收入等。
第六条 按照财务“收支两条线”的规定，老年大学收入全额上交学校，由财务处设立专门账户进行管理。
第七条 办公费主要用于购置办公用品及耗材、维护设备及耗材、购置或印刷学习资料、公务车辆租赁、公务接待费用、差旅费等支出。
第八条 离退休教职工活动费主要用于离退休教职工党建活动、各类文体活动的开展和离退休教职工慰问、帮扶等支出。
第九条 老年大学收入主要用于老年大学办学过程中讲课费、教学器材购置费、教学耗材费、场地租赁费等支出。
第十条 专项经费实行专款专用，按照规定的开支范围和开支标准执行。
[bookmark: _GoBack]第十一条 支出经费开支在5000元以下的由处长审批，超过5000元（含）的须经离退休工作处党政联席会议决定。
第十二条 财务报销依照学校财务相关制度执行。各项支出应有符合国家相关规定的发票凭证，经办人须在发票上签字确认，经处长批准后方可按规定手续进行报销。报销时单张发票金额根据财务处相关规定在一定金额以上的，需附上明细清单或由销货单位开具并盖章的商品清单方可报销。综合办公室应履行核对报销单据的职责。
第十三条 因公出差根据实际需要安排人数。出差时按规定标准住宿和乘坐交通工具；除允许报销的住宿和交通费外，其他费用自理。
第十四条 各项经费借款应根据预算和工作任务的需要借支，借款应及时核销。借支经费不能挪用、私用。
第十五条 各项经费原则上执行对公支付，现金支付须按照学校财务有关规定严格执行。
第十六条 任何不符合要求的费用报销，综合办公室按规定不予受理。
第十七条 本办法由离退休工作处负责解释。 
第十八条 本办法自发布之日起施行。
