宿州职业技术学院后勤服务总公司财务及经费使用管理办法
为加强对各部门的财务管理和经济核算，规范财务运行，根据《中华人民共和国会计法》、《高等学校财务制度》及学校相关财务管理制度，特制定本办法。
一、后勤服务总公司财务管理的基本原则是：按照国家有关法律法规和财务制度，正确处理后勤服务与学校的关系；为教学科研和师生员工学习、工作、生活提供优质的后勤服务；建立和健全财务管理制度，严格执行国家有关法规中的各项财务开支范围和标准，按照“收支两条线”的财务管理原则，完成承诺的服务经营任务。

二、财务管理体制

1、后勤服务总公司财务工作实行总经理负责制，各部门实行分公司经理目标责任制。

2、后勤服务总公司财务接受学院财务处的业务监管。

3、后勤服务总公司实行“一支笔”审批制度，由总经理负责。

4、后勤服务总公司的财务帐目公开接受有关方面的监督。

三、经费管理

1、对学校划拨的经费额度分解到各部门，实行经费指标管理，总量控制。各部门经费指标由后勤服务总公司办公会讨论研究，会同各部门负责人对经费指标进行核定。对核定后的经费指标各部门不得突破，超支不补，结余续用。年终结余，各部门可以提成结余总额的20%作为奖励基金，奖励基金的使用和发放办法，由各部门自定，报后勤服务总公司备案。

2、各部门经费分为固定经费、员工经费和运行经费三部分。

（1）固定经费是指每月交纳的全校消费的水费、电费、燃料费等固定费用，由后勤服务总公司直接结算。

(2)员工经费是指事业编制员工的薪级工资和绩效工资、外聘员工工工资及各类补贴、加班费、夜班费、劳保费等，具体发放办法按照相关制度执行。

 (3)业务运行经费是指各部门维持日常服务、经营、修缮、办公所需费用。运行经费由总公司掌握和控制支出。各部门要遵守财务制度和规定的开支标准，不准擅自变相提高开支标准和采购与本部门业务无关的物品，不准虚报冒领。

在总公司核定的经费内，一次性支出价值不超过500元的报告或计划，由主管等提出，分公司负责人签字办理；一次性支出价值超过500元的报告或计划须经总经理批准；一次性支出价值超过50000元的报告或计划须经后勤服务总公司办公会议研究。

签批程序为经办人证明、分公司经理属实，总公司批报。

单项价值超过5000元以上的设施设备，或一次性支出超过10000元以上的基本建设费用，由各部门单独申报立项，经后勤服务总公司办公会审查后上报学院审批。

各部门支出差旅费、培训费、会务费等要写出书面报告，由各部门负责人签字，后勤服务总公司经理审批。

四、收入和支出的管理

1、各部门与学校其他部门或家属住户之间的收费服务的往来，实行内部结算办法，票据由总公司统一管理。

2、各部门的各项收入按月全额及时交后勤服务总公司财务专户入帐，严禁各部门私自结算，严禁截留、坐支及公款私存，严禁私设小金库，严格执行“收支两条线”的原则。

3、各部门的各项开支必须本着节约原则，支出必须真实、必要、合法，各负责人必须严格控制各项支出，对支出的真实性、合法性负责。

4、后勤服务总公司对各部门在学校工程的创收收入部分，实行按比例分成的办法，后勤服务总公司提取创收收入的30%，各部门提取创收收入的70%。

五、固定资产管理

1、各部门占用、使用的学校原有固定资产，在清查、评估、登记后，由各部门建立详细台帐严格管理，落实相应的固定资产保值负责人和保值目标。

2、各部门因工作需要，经学校同意新购或调用的固定资产，要严格履行过户登记手续，落实好新的保值负责人和保值目标。

3、各部门的固定资产必须每年年底进行一次核查盘点和保值核算，核算结果和保值情况以报表形式递交后勤服务总公司。

4、各部门需报废的固定资产，必须按规定办理报废手续，向后勤服务总公司和学校申报，审批检验同意后，方能按规定进行报废，处置后的国有资产残值，必须上缴学院财务处。严禁未经审批或先处理后报告的做法。

