唐山师范学院
关于2018年日常运行经费使用的通知
校内各单位：
    根据上级文件规定及我校实际运行情况，在《唐山师范学院2017年经费报销管理办法》（校财字[2017]1号）的基础上，对2018年日常运行经费使用要求如下：
1、请各单位严格按照相关财经制度使用经费。新的经费审批和报销办法正在修订中，新办法实施之前的报销继续沿用2017年的相关政策。
2、各单位申报预算确定了经费支出范围，请各单位务必按照确定的支出范围使用经费，不得超范围支出。超出支出范围的不得报销，如已报销，追究经费使用单位报销人和经费审批人的责任。
在经费使用和报销中特别强调以下几点：

（1）办公用品购置除打印纸、硒鼓外不再定点，但要提供物品税控系统明细单和本单位领用单（必须领用人签字，不得打印）。
（2）公务出差住宿费必须刷公务卡结算，保存好刷卡小票，不再要求提供酒店结算单。对于新进人员没有办理公务卡或未能使用公务卡结算的，必须提供酒店结算单和酒店出具的不能使用公务卡的证明。
（3）公务出差乘坐飞机必须在政府机票采购平台采购，如不在平台购买必须符合不在平台购买机票的要求，否则不能报销。请仔细阅读《唐山师范学院公务机票采购管理办法》。报销时不需要附登机牌。
（4）校内经费除各单位预算下拨的办公费外，不得购置移动硬盘、U盘、存储卡、翻页器等物品。横向、纵向课题经费不受限制。实验室需要的存储卡、移动硬盘须在年初预算时单独申报。
（5）自2018年1月1日起，财务单据使用A4版，之前的财务单据全部作废。新的单据可到财务处会计科领取，也可网上下载。

（6）自2018年1月1日起，外出参加培训和会议，需要交纳的培训费、会议费、会务费，可使用公务卡结算，不设上限。交纳培训费、会议费、会务费的而文件上注明食宿自理的，由本人确认食宿自理后，不需要另行出具食宿自理的证明，即可报销。
（7）乘坐飞机严格履行审批手续，未经批准乘坐飞机的，必须按照直达的高铁（动车）二等座或直达的火车硬卧报销，对于没有直达的高铁（动车）的不能参照执行，只能按照硬卧报销。出发地可从天津或北京出发，到达地必须为目的地，不能中转。乘坐动卧的按照动车二等座标准报销。
（8）学生奖品的发放范围和标准—以学习用品、文体用品为主，学生奖品不得超过该项总经费的25%。
（9）信签纸、档案袋、信封、手提袋、一次性纸杯由国资处统一采购，各单位不得自行采购。
3、按照《预算法》要求，预算一经确定不得随意调整，请各单位严格按照批复预算执行，如必须调整，按照财务规定，填写《唐山师范学院校内预算调整（追加）审批表》逐级进行审批后方可使用。
4、教务处、科研处请于3月15日前将所负责下拨的经费分拨到位，并按照《校内科研经费预算表》做好预算。校内科研经费（博士基金除外）不得购置设备。
5、经过与财政局沟通，校内个人科研经费使用期为两年，2017年拨付的科研经费可以使用到2018年9月30日，逾期将收回。请有科研项目的教职工，合理安排经费的支出。
6、各单位填写《唐山师范学院2018年图书购置预算表》，无论使用校内何种经费，包括个人校内科研经费需要购置图书的，必须一次性填报，经批准后安排采购。未申报或未经批准的2018年内不得购置图书，报销时必须出具财务处审批单。
7、为避免年终结账时办公费超支，请各单位根据需要填写《唐山师范学院打印纸、硒鼓购置计划》财务处在正式下达计划后将此指标划归国资处。
8、预拨指标如有问题请及时与财务处计划科联系，3863383。  
                                                 财务处
                                    2018年1月6日

附表1：唐山师范学院2018年打印纸、硒鼓全年采购计划
附表2：唐山师范学院2018年图书及光盘资料采购计划
附表1
唐山师范学院2018年打印纸、硒鼓全年采购计划
单位名称：（加盖公章）
	物品名称
	型号
	数量
	单价
	合计
	使用方向
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单位或项目负责人签字：
                                               年  月  日
“资金项目”一栏注明使用本单位的哪项预算经费；“使用方向”一栏注明使用在哪些方面。
除了教师办公、教学、和科研和管理外不得对其他方向使用。
附表2：
唐山师范学院2018年图书及光盘资料采购计划
单位名称：（加盖公章）
	采购类别
	金额
	资金来源
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


单位或项目负责人签字：
                                               年  月  日

说明：“采购类别”指图书或光盘资料；“资金来源”指项目资金名称；各单位将2018年所有校内经费中（含科研经费、教学研究经费、学科建设等专项经费）需要购置图书资料或光盘资料的预算填写此表，未经申报年度内不得购买。
