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关于印发《生命科学学院经费和国有资产管理办法》的通知

各科室、系（教研室）、实验中心：
《生命科学学院经费和国有资产管理办法》已经院党政联席会议讨论通过，现印发给你们，请认真贯彻落实。
附件：生命科学学院经费和国有资产管理办法
                                  
                          南通大学生命科学学院
                            2024年3月4日

抄送：南通大学国有资产管理处
南通大学生命科学学院办公室    2024年3月4日印发
 (共印4份 ) 
附件：
生命科学学院经费和国有资产管理办法

一、经费管理原则
1. 遵守学校的各项财务管理制度，严肃财经纪律，本着“少花钱、多办事”的节约原则，加强我院各项经费使用和报销的管理工作。
2. 本规定所指经费包括学院业务费、学院创收经费和其他属于学院统管的经费。
3. 全院经费在学校预算下达后，由各部门会同分管领导制定经费年度使用计划，由学院党政联席会议审核通过后方可进行经费使用。
4. 全院经费使用管理由院长负责。
5. 5000元及以上大额支出需由学院党政联席会议集体审议通过。
6. 各项经费使用实行“先申请、后使用”的管理办法，未经预先申请批准的费用开支，一律不予报销。
二、学院业务费管理办法
1. 学院业务费来源于学校拨款，各项经费使用必须符合学校财务规定。
2. 学院业务费中各项经费的年度使用计划由各分管领导负责，具体安排如下：
（1）学院日常经费由院长直接负责；
（2）教学专项经费由分管教学院长负责；
（3）学生费用由分管学生工作副书记负责；
（4）学科建设公共经费由分管学科建设院长负责。
3. 学院业务费的使用必须与学院其他管理制度相衔接，特别是采购、用车和接待，要按有关制度履行审批管理手续。
4. 学院业务费的审批按年度计划进行，未列入年度使用计划的经费不予审批，审批程序为：经费使用者提出申请、分管领导审核、院长审批。
三、采购管理办法
坚持购前审批，购后验收制度。具体要求：
1. 日常零星办公用品（耗材、低值易耗品）采购由学院具体负责，学院办公室负责拟定具体采购计划，经院长审批后实施采购。验收后由项目负责人核批报销。
2. 超过1000元以上的物品采购，尤其是单件价值在1000元以上的设备，必须按照《南通大学采购与招标管理办法》相关规定实施采购，验收后由项目负责人核批报销并对资产进行入账；
3. 为了加强采购过程中的监督，物品零星采购应由2人（或2人以上）同时参加；
4. 院长批准报销时应指明列支经费的来源。
四、学术会议经费管理办法
1. 参加学术会议必须经系主任推荐，由分管科研的院领导同意并报请院长批准，没有经过批准的学术会议，费用一律自理；
2. 学术会议经费实行额度管理，分管院领导在批准参会时应同时规定经费额度，一般不允许超过经费额度，特殊情况超过额度时，必须说明理由，并经院长批准，否则不予报销；
3. 严格执行学校有关差旅报销的标准，不能超标；
4. 会议资料费、会务费需在会议通知中有明确说明，否则不予报销。
五、学院国有资产管理办法
1. 资产管理责任
（1）学院应设立资产管理部门，负责学院国有资产的管理和监督。
（2）资产管理部门应建立健全的资产管理制度，确保资产的合理调配和使用。
（3）资产管理部门必须有明确的分管领导，同时，根据学院资产规模和管理工作需要，配备相应的专兼职资产管理人员，具体负责办理本学院资产管理的有关事宜。
2. 资产管理流程
（1）资产登记：学院应对所有国有资产进行登记，按资产类别登记要求，分别在“江苏省属高校国有资产管理信息系统”中相对应的管理模块中登记。
（2）资产验收：学院应对新购入的国有资产进行验收，填写验收单或验收报告，记录验收结果，验收合格后办理登记手续。
[bookmark: _GoBack]（3）资产处置：学院应定期评估资产状况，符合处置条件的资产及时办理处置手续；对不需要使用或仍有使用价值的资产发起调剂，录入学校调剂平台。
（4）资产报告：学院应定期开展资产清查盘点，向上级主管部门报告资产状况和管理情况。
（5）资产监督：学院应加强对国有资产的监督，防止滥用和浪费。
3. 资产保护
（1）学院应建立健全资产保护措施，包括设立安全防范措施. 加强保养和维修等。
（2）资产不得私自外借、出租。
4. 处罚措施
（1）对于违反本办法的行为，学院应依法进行严肃处理，包括警告、罚款、停职等。
（2）对于严重侵害国有资产的行为，学院应移交司法机关处理。
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