
财务〔2022〕2号
关于编制2022-2023学年

经费支出预算的通知

校内各单位：

根据《东莞城市学院预决算管理办法》规定，为做好学校2022-2023学年财务预算的编制工作，确保数据的规范、科学、准确、完整，保障各项工作的顺利完成和事业的可持续发展，现要求各单位根据本部门的工作计划，认真申报各项经费支出预算。现将有关事项通知如下：

一、预算编制程序

学校财务预算采取“二上二下”的编制程序，具体程序如下：

（一）一上阶段

由各单位申报并填制相关申报表报送财务处，由财务处统一汇总。

（二）一下阶段
财务处根据学校财力状况，按照“必需的人员经费、教学经费、学科建设经费优先安排，重点保证；基本建设投入适度安排；一般性公用支出从紧安排”的原则，采取现场调研、召开座谈会等形式对各单位申报的预算进行沟通、了解、核定，并进行全校经费收支试算平衡。

（三）二上阶段
财务处提出预算经费方案，报送校长办公会议审议后，上报学校董事会审定。

（四）二下阶段
学校董事会审议通过后，财务处把预算经费方案下达到各单位执行。

二、经费预算申报方法

2022-2023学年经费预算申报分为经常性经费、专项经费、设备图书购置经费、教科研经费四大部分申报。

（一）经常性经费申报方法

1.以下经费由财务处根据学校相关规定及各单位上报的基础信息直接核定，各单位不需要申报：

①学校统筹业务接待费；②董事会经费；③各部门办公业务费；④德育经费；⑤教学差旅费；⑥教师培训费；⑦两课经费等。

2.以下经费由教务处统一申报，经核定后，由教务处进行经费的二次分配：

①学生实习经费；②专业建设费。

3.以下经常性经费由相关单位负责测算和申报：

（1）党政办公室（含社会合作办公室、宣传部、招生办公室）：①交通费（校公务用车经费）；②文印费；③差旅费；④会议费；⑤校级办公费；⑥地方社会服务经费；⑦宣传经费；⑧城市学院报经费；⑨城市学院大讲堂经费；⑩招生经费等。

（2）工会：①工会经费等。

（3）人事处（含教师发展中心）：①聘用人员工资；②聘用人员补贴；③聘用人员社保（含住房公积金）；④福利奖金等。

（4）学生处（含校团委、就业中心、武装部）：①学生奖、助学金；②勤工俭学费；③迎新经费；④心理健康教育与咨询经费；⑤辅导员超工作量津贴；⑥艺术团经费；⑦科技文化艺术节经费；⑧学生暑期社会实践经费；⑨就业经费；⑩军训经费；⑪武装经费等。

（5）教务处（含实验中心）：①实践基地建设费；②教学文印费；③教学会议费；④教师课酬（含外聘教师、外教，超课酬）；⑤考务费；⑥教学服务工作量费用; ⑦各院、部比赛（竞赛）经费；⑧实验耗材费；⑨教学仪器设备维持费；⑩教学设备购置费；⑪实验室建设经费等。
（6）科技处（含学科建设办公室、学报编辑部）：①学报印刷发行费等。
（7）教学质量监测与评估中心（含发展规划办、督导办公室）：①督导办刊物经费；②学生信息员中心活动经费等。
（8）后勤保卫处：①水电费；②电话费；③小工程改造费；④绿化维持费；⑤卫生防疫费；⑥校园日常维护费；⑦物业管理费；⑧治安消防维持费等。

（9）组织（统战）部：①党建经费；②党校经费；③先进个人表彰经费等。

（10）财务处：①专家评审费；②外出交通费等。

（11）国际交流中心：①国际交流与合作经费；②留学基金等。
（12）图书信息中心：①网络维护费；②图书信息加工费；③图书报刊购置费；④数据库文献资源及网络教学资源等。

（13）体育教学部：①体育维持费；②校田径运动会经费；③全校学生群体活动经费等。
（14）继续教育学院及其他有经常性经费的部门。

以上经费的申报须填制《部门经常性经费预算申报表》。

（二）专项经费申报方法

专项经费是指除经常性经费以外的，各单位根据本部门的工作计划和发展需要开展的专项活动所需的经费。凡教育部、省厅等各级主管部门有明确的经费安排要求、标准，须在测算依据中说明，并附相关文件复印件。该项经费由各单位结合实际工作需要主动申报，确保没有遗漏，过期不再补报。

1.涉及实验室建设项目须先报教务处（实验中心），由教务处（实验中心）汇总、核定后交财务处审核。

2.涉及修缮及改建项目的须先报后勤保卫处。各单位只报工程项目，工程预算可由两部门协同完成，最终由后勤保卫处审定后上报财务处。

3.涉及办公软件购置、开发，网站建设等，由各单位统一向图书信息中心申报，最终由图书信息中心审定后上报财务处。

该项目的申报须填制《专项经费预算申报表》，大型的、复杂的专项经费也可自行设计表格。

（三）设备、图书购置经费申报方法
主要包括各单位的行政办公用设备购置费、单项教学设备购置费及图书资料购置费的申报，由各单位根据本部门的实际情况主动申报。

1.单项行政办公用设备及家具的购置须先报后勤保卫处，由后勤保卫处核定汇总后报财务处。

2.图书资料购置经费须先报图书信息中心，由图书信息中心核定后报财务处。

3.教学设备的购置须先报教务处（实验中心），由教务处（实验中心）核定汇总后报财务处。

该项目的申报须填制《行政办公设备及家具购置费预算申报表》、《教学设备购置费预算申报表》及《图书资料购置费预算申报表》。

（四）教科研经费申报方法

教科研经费由教务处、科技处根据工作规划及年度工作目标，据实编制，报财务处审核。
三、预算申报工作要求 

　　1.各单位在申报预算过程中，应坚持勤俭办学、实事求是的指导思想，经费计算应有充分的依据或文件规定，不搞“虚假、泡沫数字”。

2.各单位要认真组织、明确责任，安排专人负责，并在规定的时间内完成预算的申报工作，凡因单位疏忽导致项目未列入预算的，学校原则上不同意补报。
3.重要提示：本学年开始，财务处在对没有完工项目，将不再采取预提经费的模式，各单位要认真考量本学期在建未完工项目的经费。
4. 各单位负责人对本单位的预算编制工作负有主要领导责任，应该积极参与到预算编制工作中。财务处对申报预算严重失真、数据混乱的单位进行通报批评。
5.预算时间要求：

（1）“一上”阶段：各单位预算申报资料按要求初审汇总后，于2022年6月10日17：00前上报财务处。

（2）“一下”阶段：预计2022年6月末完成。
（3）“二上”阶段：预计2022年7月中旬完成。

（4）“二下”阶段：董事会批准后一周内下达预算指标到各单位。

6.学校财务处计划于2022年6月2日（周四）14:30召开学校2022-2023学年预算编制工作会议，地点：行政楼212会议室,参加人员:校领导、各单位负责人和编制预算的相关人员。

7.预算申报的相关表格电子版可在“财务预算编制工作群”下载。纸质版经各单位负责人签字并加盖部门章后随同电子版交给财务处邓伟娟（行政楼316室）。

预算编报过程中遇到的问题请及时向财务处咨询。

（联系人：邓伟娟    联系电话：23382660）
                                  东莞城市学院财务处

                                    2022年5月26日
东莞城市学院财务处
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