
关于梳理财务收支管理制度及流程的通知
各部门、学院和直属附属单位：
按照代斌校长调研学校财务工作，提出进一步完善财务制度建设的指导性意见，计财处分多个工作小组对涉及财务的制度进行梳理。结合学校已经启动的内控建设工作、近期部分单位领导干部调整变动需对本单位涉及资金的管理制度进行摸底梳理，以及暑期轮休的契机，现对涉及相关经费管理制度的梳理工作通知如下：
1. 涉及部门：各部门、学院和直附属单位。
2. 梳理内容：
（1） 制度梳理。与经费收支有关的已有制度，正在执行的，梳理规范，明确国家、地方文件或其他高校相关文件依据，没有依据或依据不充分的应考虑停止执行；已过时但尚未废止的，提出修改建议尽快上会后发布制度修订版；与其他单位出台制度有冲突的，协商一致统一口径。与经费收支有关但缺失的制度，提出方案，尽快上会，出台制度后报送计财处备案并执行。
（2） 收支内容整理。对本单位下的所有项目（包括预算收支项目、专项、创收等）或与单位有关的校控预算支出项目，由各单位根据工作实际要求，明确提出收支具体内容，经财务审核确认后，作为项目收支范围的依据。
（3） 流程整理。项目收缴流程、支出流程。
3. 报送形式：按照附件中格式（具体填写参看附件），汇总成一个word文档，对所有涉及到的相关制度文件原件（包括校内、上级和其他高校文件）的word电子版或pdf扫描版分别保存成单个文件作为支撑材料，文件夹按照部门名称命名，打成一个.rar压缩包。
4. 报送时间：8月10日前发送电子版到328491345@qq.com。
5. 结果反馈：所有制度汇总完，与相关单位反复沟通后，形成制度汇编电子版，反馈给学校领导、单位领导和师生，方便大家清晰地办理与经费相关的收支业务。
制度建设是一项基础性工作，繁琐一次，方便长久。部分单位的项目支出内容不明确也确实给会计、报账师生造成了很大困扰。请各单位高度重视此项工作，收到此通知后及时汇报单位主管领导，安排专人利用暑期轮休进行梳理。通过梳理，不仅对现有的制度进行摸底，更是借机对不完善的制度进行规范、完善，对缺失的制度进行补充。梳理过程中如有任何疑问，与计财处各工作小组进行进一步沟通。
第一工作小组：教学教辅经费有关的财务制度及流程 郑燕玲 13579764635、胡光蓉 13677552454

第二工作小组：科研经费有关的财务制度及流程 高  玮 13999731882
第三工作小组：行政经费有关的财务制度及流程 张  琳 13899518896
第四工作小组：党务经费有关的财务制度及流程 付玉梅 18040839217
第五工作小组：学生经费有关的财务制度及流程 江鸽平 18199693980

第六工作小组：后勤经费有关的财务制度及流程 姚成宏 18709936766
附件：填写说明及格式范例、各单位填报内容
计财处
2017年7月18日
附件1：填写说明及格式范例
填写说明
1. 只梳理各单位出台的制度中与财务有关的内容，与各单位职能有关但与财务制度、流程无关的内容无需梳理（譬如学生助学金是怎么评出来的职能部门负责、财务不管，财务只管发放时间、发放标准与金额、发放方式、提供的附件材料等），不能一个管理办法一提交就完了，需摘要与财务有关的内容并稍加分析，是否有过时、缺失的内容，依据是否充分，流程是否清晰。
2. 建议梳理方法（怎么来做这个事情）：
（1） 整理单位出台的相关制度，对涉及财务的制度进行初步筛选，对制度中涉及的参考依据文件进行搜集，对制度中涉及财务的条款进行分析（依据是否充分、是否过时、是否冲突）、简化摘要、并按照格式范例进行填报；
（2） 列出本单位下的所有项目（包括预算收支项目、专项、创收等）或与单位有关的校控预算支出项目清单（可以用部门分管项目领导的工资号进财务系统查询），然后按照一级项目归类（就是下设有明细项目的项目，参考示例2），对所有有部门项目号的项目的收支内容、财务收支流程进行分析，让会计知道能收什么钱，能支出报销什么费用，让师生明白怎么操作。
格式示例1
制度以研究生处《石河子大学研究生“三助一辅”工作管理总则（修订）》为例。
制度/项目收支分类：学生经费（按照教学、科研、行政、党务、学生、后勤经费、其他经费等七大类，主要根据部门的属性来大致划分，譬如研究生处主要属于行政口子，其下属的项目大都是行政类的经费项目，也有部分教学类、科研类、党务类、学生类的经费项目）。
制度/项目收支名称：研究生“三助一辅”
制度/项目收支内容：
第四条  研究生“三助一辅”工作实行按劳付酬（对原条款进行了简化，只摘要了与财务有关的内容）。
第八条 助研岗位，由研究生导师根据本人课题情况，填写《石河子大学研究生助研岗位申报表》，研究生“三助一辅”工作办公室会同计财处、科技处进行岗位所依托课题的审核。（对原条款进行了简化，只摘要了与财务有关的内容）。
第十三条 导师和课题组科研项目经费中用于对应助研岗位支出津贴部分，由计财处在聘任工作结束后统一提取并划拨至“三助一辅”岗位津贴专项经费，由研究生“三助一辅”工作办公室管理使用。各学院、用人单位应设立配套专项经费，用于支付助教、助管及辅导员、班主任岗位津贴的支出。（原文摘要）
第十四条 助研岗位津贴分档级，学术性研究生助研津贴为100元/月-1000元/月不等；专业学位型研究生助研津贴标准由各单位依据实际情况制定，但上限不得超过1000元每月，导师可根据个人科研经费情况选择资助。（原文摘要）
第十五条 助管助教津贴由用人单位及学院全额支出，具体标准为硕士400元/月，博士600元/月。辅导员班主任工作岗位津贴，根据《石河子大学辅导员管理办法》，《石河子大学班主任管理办法》执行，除了管理办法规定的津贴发放标准之外，用人学院还应给予1:1的津贴配套。
第十七条 津贴发放依照财务要求，统一由财务部门打入受聘研究生银行卡中，不得以现金形式发放津贴，发放时间一般在次月5日左右，严禁导师以任何理由要求研究生返还导师支出助研津贴，一经举报核实，取消招生资格。
操作流程：
研究生导师根据本人课题情况填写《石河子大学研究生助研岗位申报表》——研究生“三助一辅”工作办公室会同计财处、科技处进行岗位所依托课题的审核——计财处对导师和课题组科研项目经费中用于对应助研岗位支出津贴部分在聘任工作结束后统一提取并划拨至“三助一辅”岗位津贴专项经费——次月5日左右统一由财务部门打入受聘研究生银行卡中
是否有依据：有
文件（号）依据：《教育部  国家发展改革委 财政部关于深化研究生教育改革的意见》（教研[2013]1号）、《财政部 国家发展改革委 教育部关于完善研究生投入机制的意见 》（教研[2013]19号）、《关于做好研究生担任助研、助教、助管和辅导员工作的意见》（教研[2014]6号）
制度是否过时：否
制度过时的内容：无
对制度过时内容拟进行修订的具体内容：无
是否与其他单位出台制度有冲突：无
是否属于缺失的制度：否
特殊情况说明：无。
填报人及手机：张三，15026332242
格式示例2
支出项目以研究生处部门预算中的“研究生日常教学运行费”支出为例。
制度/项目收支分类：教学经费
制度/项目收支名称： 研究生日常教学运行费
制度/项目收支内容： 
包括公共课建设运行费、监考费试卷印制费、任课教师教材用书、公共课实验经费、全日制专业学位专业实践费用。
其中：
1.公共课建设运行费，主要
包括
(1)研究生英语（硕士、博士）教学费：网络学习平台升级及维护费、网络学习卡成本费； (2)政治课平台建设费：自然辩证法、科学社会主义、科技革命与马克思主义课程建设费（此处研究生处应明确具体费用，是网络维护费还是什么，否则会计不知道到底哪些票据能报销）。
2.监考费试卷印制费
，主要包括试卷印刷费、
监考劳务费。
试卷印刷费包括
公共课出卷费（含磁带及录制费用）、试卷印制费；



监考劳务费
，一位监考教师监考一场100元（有标准的应当明确标准）。


3.任课教师教材用书。


4.公共课实验经费，
按照人头和课程类别划拨（人文社科、计算机类，30元/人•学分；理工科，60元/人•学分；生命科学类，100元/人•学分；分子生物学、生物化学类150元/人•学分），分子生物学、生物化学类，150元*200人次=30000元；生命科学类，100元*500人次=50000元，其他课程，2万元。全日制专业学位研究生实践考核材料、试剂器材费。
5.全日制专业学位专业实践费用
，主要包括全日制专业学位实践单位实践费、全日制专业学位专业实践交通费、全日制专业学位专业实践考核费。
全日制专业学位实践单位实践费
，全日制专业学位研究生赴实践基地实习实践费用，500元/生•年。



全日制专业学位专业实践交通费
，全日制专业学位研究生赴实践基地交通费200元/人。


全日制专业学位专业实践考核费，
专业实践考核组专家（劳务？应当明确）费用250元/人，以及考核组的交通费。


操作流程： 
（明确哪些费用持票报销，哪些费用直接划拨，哪些费用造表发放？以及报销、划拨和发放的具体流程）
是否有依据： （对涉及劳务、加班等人头费的发放应当提供依据）
文件（号）依据： （对涉及劳务、加班等人头费的发放应当提供依据）
此处应当明确上述监考劳务费
的发放标准、专业实践考核组专家费用标准的依据。
制度是否过时： （项目非制度，留空）
制度过时的内容： （项目非制度，留空）
对制度过时内容拟进行修订的具体内容：（项目非制度，留空） 
是否与其他单位出台制度有冲突： （项目非制度，留空）
是否属于缺失的制度： （项目非制度，留空）
特殊情况说明： 无。
填报人及手机：张三，15026332242
格式示例3

收支项目以研究生处部门预算中的“火车票优惠卡”收入及支出为例。 
制度/项目收支分类：学生经费
制度/项目收支名称：火车票优惠卡
制度/项目收支内容：
火车票优惠卡收入，收取学生缴纳火车票优惠卡的费用。
火车票优惠卡支出，用于向公司支付购买火车票优惠卡的费用。
操作流程：  

（明确怎么收、怎么支流程）
是否有依据：  （对涉及收费的项目应当提供依据）
文件（号）依据：  （对涉及收费的项目应当提供依据）
制度是否过时：  （项目非制度，留空）
制度过时的内容：  （项目非制度，留空）
对制度过时内容拟进行修订的具体内容： （项目非制度，留空）
是否与其他单位出台制度有冲突：  （项目非制度，留空）
是否属于缺失的制度：  （项目非制度，留空）
特殊情况说明：  无。
填报人及手机：张三，15026332242
附件2：
****（单位名称）财务管理制度及流程汇    编
单位领导签字：
目  录
7一、制度梳理


7制度/项目收支名称：


7制度/项目收支名称：


7制度/项目收支名称：


8制度/项目收支名称：


8制度/项目收支名称：


9二、项目梳理


9制度/项目收支名称：


9制度/项目收支名称：


9制度/项目收支名称：


10制度/项目收支名称：


10制度/项目收支名称：




全部完成后，鼠标右击上述目录/更新域/更新整个目录，就自动生成目录了
****（单位名称）财务管理制度及流程
一、制度梳理
制度/项目收支分类：  
制度/项目收支名称：  
制度/项目收支内容：  

操作流程：  
是否有依据：  
文件（号）依据：  
制度是否过时：   
制度过时的内容：   
对制度过时内容拟进行修订的具体内容：   

是否与其他单位出台制度有冲突：   
是否属于缺失的制度：   
特殊情况说明：   
填报人及手机：   
制度/项目收支分类：  

制度/项目收支名称：  

制度/项目收支内容：  

操作流程：  

是否有依据：  

文件（号）依据：  

制度是否过时：   

制度过时的内容：   

对制度过时内容拟进行修订的具体内容：   

是否与其他单位出台制度有冲突：   

是否属于缺失的制度：   

特殊情况说明：   

填报人及手机：   
制度/项目收支分类：  

制度/项目收支名称：  

制度/项目收支内容：  

操作流程：  

是否有依据：  

文件（号）依据：  

制度是否过时：   

制度过时的内容：   

对制度过时内容拟进行修订的具体内容：   

是否与其他单位出台制度有冲突：   

是否属于缺失的制度：   

特殊情况说明：   

填报人及手机：   
制度/项目收支分类：  

制度/项目收支名称：  

制度/项目收支内容：  

操作流程：  

是否有依据：  

文件（号）依据：  

制度是否过时：   

制度过时的内容：   

对制度过时内容拟进行修订的具体内容：   

是否与其他单位出台制度有冲突：   

是否属于缺失的制度：   

特殊情况说明：   

填报人及手机：   
制度/项目收支分类：  

制度/项目收支名称：  

制度/项目收支内容：  

操作流程：  

是否有依据：  

文件（号）依据：  

制度是否过时：   

制度过时的内容：   

对制度过时内容拟进行修订的具体内容：   

是否与其他单位出台制度有冲突：   

是否属于缺失的制度：   

特殊情况说明：   

填报人及手机：   
（上述格式最后一个不要填，先复制若干个再填，可以自行选择性粘贴/带格式RTF粘贴，否则不能自动生成目录）

二、项目梳理
制度/项目收支分类：  
制度/项目收支名称：  
制度/项目收支内容：  
操作流程：  
是否有依据：  
文件（号）依据：  
制度是否过时：  （项目非制度，留空）

制度过时的内容：  （项目非制度，留空）

对制度过时内容拟进行修订的具体内容： （项目非制度，留空）

是否与其他单位出台制度有冲突：  （项目非制度，留空）

是否属于缺失的制度：  （项目非制度，留空）

特殊情况说明：  无。

填报人及手机：张三，15026332242

制度/项目收支分类：  
制度/项目收支名称：  
制度/项目收支内容：  

操作流程：  

是否有依据：  

文件（号）依据：  

制度是否过时：  （项目非制度，留空）

制度过时的内容：  （项目非制度，留空）

对制度过时内容拟进行修订的具体内容： （项目非制度，留空）

是否与其他单位出台制度有冲突：  （项目非制度，留空）

是否属于缺失的制度：  （项目非制度，留空）

特殊情况说明：  无。

填报人及手机：张三，15026332242

制度/项目收支分类：  
制度/项目收支名称：  
制度/项目收支内容：  

操作流程：  

是否有依据：  

文件（号）依据：  

制度是否过时：  （项目非制度，留空）

制度过时的内容：  （项目非制度，留空）

对制度过时内容拟进行修订的具体内容： （项目非制度，留空）

是否与其他单位出台制度有冲突：  （项目非制度，留空）

是否属于缺失的制度：  （项目非制度，留空）

特殊情况说明：  无。

填报人及手机：张三，15026332242

制度/项目收支分类：  
制度/项目收支名称：  
制度/项目收支内容：  

操作流程：  

是否有依据：  

文件（号）依据：  

制度是否过时：  （项目非制度，留空）

制度过时的内容：  （项目非制度，留空）

对制度过时内容拟进行修订的具体内容： （项目非制度，留空）

是否与其他单位出台制度有冲突：  （项目非制度，留空）

是否属于缺失的制度：  （项目非制度，留空）

特殊情况说明：  无。

填报人及手机：张三，15026332242

制度/项目收支分类：  
制度/项目收支名称：  
制度/项目收支内容：  

操作流程：  

是否有依据：  

文件（号）依据：  

制度是否过时：  （项目非制度，留空）

制度过时的内容：  （项目非制度，留空）

对制度过时内容拟进行修订的具体内容： （项目非制度，留空）

是否与其他单位出台制度有冲突：  （项目非制度，留空）

是否属于缺失的制度：  （项目非制度，留空）

特殊情况说明：  无。

填报人及手机：张三，15026332242

（上述格式最后一个不要填，先复制若干个再填，可以自行选择性粘贴/带格式RTF粘贴，否则不能自动生成目录）

