
 

 

 

沈阳音乐学院财务审批管理办法 
 

    为了进一步加强财务管理，落实“放管服”精神，明确审批

权限和责任，保障资金安全，根据《中华人民共和国会计法》《高

等学校财务制度》《行政事业单位内部控制规范（试行）》等有关

规定，结合学校实际，制定本办法。 

一、审批原则和责任 

坚持党委领导下的院长负责制。院长是学院的法定代表人，

全面负责财务管理工作。分管财务的副院级领导协助院长管理学

院财务工作，承担相应的领导责任。其他副院级领导对职责分工

范围内的经济活动履行管理职责并审批达到和超过一定额度的经

费支出。计划财务处是学院经费支出的审核监督部门，负责审核

各项经费支出的资金来源，对支出的合法性承担监督责任。各单

位党政负责人、各部门负责人负责监管所在部门的经费使用，对

支出原始票据所反映经济事项的真实性、合法性、准确性进行审

核，并签署意见，对其所在单位、部门经济活动负有领导责任和

直接责任。 

二、审批权限 

使用经费时，必须坚持"先审批，后使用"的原则，应提前填

写《沈阳音乐学院经费使用审批单》，按审批权限逐级审批。报

销时，已办结的经济事项与经过批准的《沈阳音乐学院经费使用

审批单》内容一致，报销金额未超出审批金额，则报销凭证可免



 

 

除院领导签字手续。 

（一）预算内支出（已确定项目）审批权限： 

预算内的支出在 5 千元以下的由各单位党政负责人、各部门

负责人审批；5 千元以上（含 5 千元）的支出须经分管的副院级领

导和财务负责人审批；1 万元以上（含 1 万元）的支出须经分管财

务的副院级领导审批； 2 万元以上（含 2 万元）的支出须由院长

审批。 

（二）预算外支出和预算内未确定项目支出审批权限： 

支出在 5 万元以下（含 5 万元）的由院长审批；5 万元以上

10 万元以下（含 10 万元）的由院长办公会讨论批准；10 万元以

上须由党委会讨论批准。报销时，校办盖章的上会材料附后。 

（三）预算调整的审批权限按照预算外支出和预算内未确定

项目支出审批权限审批。 

三、审批要求 

（一）遵循先有预算、后有支出原则，严格执行全口径预算，

严禁超预算或无预算批准经费支出。报销时不得将单项业务进行

拆分，逃避审批和财务监督。 

（二）根据《合同管理办法》需要签订合同的经济事项，按

照合同约定的付款方式执行。 

（三）借款业务按照预算内支出审批权限履行审批程序。核

销借款时，如实际报销金额、项目、用途与借款联一致，可凭经

审批的冲账联直接核销，不需要重复审批。 

（四）严格控制“三公经费”支出，凡发生“三公经费”报



 

 

分管的副院级领导审批，超过 5 千元还需按预算内支出审批权限

审批。 

（五）下列支出项目，由相关职能部门负责人、财务负责人

审批。相关政策变化、新增发放类别或变更发放标准时，提交院

长办公会审定。包括：  

1.按月发放的人员工资、津贴，遗属补助。  

2.按规定缴存的各类社会保险费、住房公积金及税金。 

3.按工资总额提取的工会经费。  

4.按规定发放的丧葬费、抚恤金，伤残补助。 

5.按合同偿还的银行贷款本金和利息。 

6.按月支付（借款）的水费、电费、电话费；根据合同约定

按月、季执行的费用等（包括物业服务费、保安服务费、职工通

勤租车费等）。  

7.学生因退学、毕业等原因结算的学费、住宿费、教材费等。 

8.按月发放的学生助学金。 

四、会计审核和监督 

（一）办理报销手续，经办人、验收人、审批人要在原始票

据或票据汇总表签名，相关的单据如出入库单、签名表、工程结

算审核单、验收报告、购物清单、课时统计表等原始资料附在原

始发票后，送计划财务处审核。      

（二）会计对受理的原始凭证进行审核和监督。对不真实、

不合法的原始凭证，不予受理；对审批手续不全的财务收支，予

以退回，要求补充、更正；对违反会计制度规定的财务收支，不



 

 

予办理。 

五、本规定相关条款与上级文件不一致的，按照上级文件执

行。 

六、本规定由计划财务处负责解释。 

七、本规定自发布之日起施行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 沈阳音乐学院经费使用审批单  
部 门（公章）: 

   
单位：元 

项目名称 
 

金 额   资金来源   

是否需国资处立项采购 □是 □否 是否需签订合同 □是 □否 

经费使用情况说明（包

括：项目必要性、可行性论证、

项目支出明细等） 
 

单位（部门）领导签字   计财处审核意见 

指标文号   

签字   

分管部门院领导签字   

国资处审核意见 

项目类别 □货物类 □服务类 □工程类 

  

分管财务院领导签字     

主要领导签字   法务办审核意见   

 

经办人： 
  

联系电话： 计划财务处  制 


