财务管理工作流程

为规范离退休工作财务行为，加强财务管理和监督，建立健全离退休工作处财务管理体制及运行机制，根据《兰州大学财务管理办法》《兰州大学学院采购管理实施细则》等文件，结合离退休工作实际，制定财务管理工作流程。
一、财务预算审批流程
1.预算编制。各分管领导根据工作需要和发展规划，其中单笔支出总额超过5000元的，由相关人员制定分管领域或专门事项的经费预算，详细列出各项费用的预算金额、用途等信息。然后将预算计划提交党政综合办公室汇总。建议在每学期初集中提交项目及活动支出预算，也可根据工作需要随时提交预算申请（结合党政联席会议召开频次，建议提前2周提交预算申请）。
2.审核汇总。办公室对分管领导审签过的预算进行初步审核，检查预算的合理性、合规性以及是否符合学校的财务要求。初步审核后，办公室将预算汇总并报处长审批。
3.审批决策。对于单笔支出超过5000元的，须经党政联席会议审批；审批时，由办公室向会议报告预算的事项、内容及金额，如遇资产设备采购还应说明供货的厂家及计划支出金额。
4.预算执行：预算经党政联席会议审批通过后，分管领导应监督相关项目负责人按照项目计划和预算方案执行项目。
二、日常费用报销审批流程
1.经办人申请：经办人整理好需要报销的发票、单据、合同等相关凭证，并按照学校规定的格式填写报销申请单。
2.办公室审核：分管领导审核通过后，经办人将报销申请单及相关凭证交由办公室审核，主要审核报销凭证的合法性、合规性和准确性，是否符合学校的财务制度等。
[bookmark: _GoBack]3.分管领导审核：经办人将报销申请单提交给分管领导进行审核。各分管领导主要审核报销事项的真实性、必要性和合理性，确认费用是否符合工作需要和预算安排。审核通过后，分管领导在报销申请单和发票上签字确认。
4.财务审批：符合要求的，处长审批。经签字盖章后，由经办人或办公室提交学校财务处办理报销事宜（单笔支出超过5000元的，附相关党政联席会议纪要）。对于不符合要求的报销申请，告知相关人员并退回重新提交。
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