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马克思主义学院经费使用管理制度（修订）

为了加强经费管理，规范经济活动，提高经费使用效

益，特制定本制度。

一、坚持严格执行年度预算计划，厉行节约，勤俭办

事，统筹安排使用经费。

二、严格执行学院财务制度。根据经费权限归属，两

万元以内经费开支由党总支书记或院长审批；学院发展基

金、建设基金由党总支书记和院长双签。两万元（20000

元）以上开支由党总支书记或院长依据经费权限签字后，

经主管领导批准。五千元（5000 元）以上开支由党总支书

记或院长签字后，须由副院长负责审核、会签，手续完备

后方可办理。



三、报销手续及程序：由经办人、审核人签字，党总

支书记或院长签字，两万元以上经费开支需主管领导审批，

手续完备后方可到财务处报销。

四、预借款只对公务，不对私事，借款要填写借款条，

写明用途、金额，按借款额多少交有关领导审批，到财务

处办理。预借款不得长期拖欠，一般情况上次预借款未还，

不得再次借款。

五、在市内购置物品，单笔支出超过规定金额两千元

（2000 元）需转账支付。

六、固定资产购置需要事前履行购置手续，经批准才

能购买，按规定完备固定资产手续后方可报销。

七、办公用品由办公室统一购买、管理、使用，保证

正常办公需要。办公用品由专人负责管理，严格履行领取

手续。购买办公用品时，必须先报购置计划，批准后方可

购买，否则不予签批。购买办公用品一般应由二人同行办

理，开具正规票据。按学院规定一次性采购超过五千元（非

政府招标网采购），需和供应商签订采购合同；数额超过

含三万元（30000 元）以上需要审计的，应先到审计处办理

合同审签手续，然后购买。



八、上级部门统一组织的培训、会议产生的差旅费，

凭会议通知和领导意见，方可报销。差旅费必须由本人预

约填报。

九、打印、复印各种资料，必须经党总支书记、院长

或副院长批准后方可安排。

十、学院教务办公室每季度要将经费支出情况汇总一

次，报告院长。年终将年度经费使用情况汇总形成财务收

支报告，由院长向全体教职工大会汇报。

马克思主义学院

2021 年 10 月 8 日

马克思主义学院 2021 年 10 月 8 日印发


