艺术学院财务管理制度
  为进一步规范财务管理工作，提高教育经费的使用效益，促进学院各项工作健康、协调、持续发展，根据国家、省、学校等文件精神，结合本院的实际情况，特制订本制度。

第一条  实行“统一领导、统一管理”的财务管理体制，院长对学院的财务工作负总责，统一管理学院经济活动。学院的财务收支实行院长审批制度。一次性超过5000元的开支应经学院党政领导班子集体研究决定，并做好会议记录备查。 

第二条  学院报帐员由行政秘书兼任，负责学院正日常财务的管理，并建立来往档案。财会人员必须坚持原则、廉洁奉公、专业熟练，热爱本职工作。

第三条 因公外出，按学校有关规定，经院长签字报销，未经学院同意及私人外出参加活动，不予报销。对学院学科专业发展有重要作用的学术教研活动，视财政情况，给予适当报销。外出活动报销的内容有：往返车船票（飞机票须符合学校规定要求），住宿费，必要的门票等，社交费、饮食费等费用不予报销，教师补贴外出按学校规定执行。公事办完后，经办人必须在二周内亲自办理报销手续。逾期不办理的，会计人员有权采取相应措施督促清帐。对不按规定执行的二次者，不予后来财务工作的便利

第四条  教学低值易耗品按教学需要由具体任课老师在行政秘书处领取并签字做好记录，模特费应由任课教师于上课二周前打报告给教学院长，按当年实际的时价计算，教学秘书结算，教学院长批准后由模特本人在行政秘书处领取，基础教学水果静物易耗品每门课按100元计发任课教师，在行政秘书处领取。各办公室用纸、用水及日常办公由院行政秘书统一调配，在行政秘书处领取。教学的低值易耗品的报告由各教研室及各职能部门负责，没有申报视为无该项需要，不与报销。个人打印纸张超过二十页的，尤其是量大时，须经院长同意。上述各项使用应有统计记录档案，各分管人员建档，每年审核一次

第四条  科研经费必须严格按照国家、学校规定执行，不得违背相关规定。课题主持人不得弄虚作假，审批人要严格把关，照章办事，违背相关规定出现的问题由当事人负责。

第五条  每年年底，学院组织对本单年度财产物资来往进行清查盘点，做到帐帐相符，帐实相符，并按规定签字履历之。财务员须重视并认真做好财产物资的核算管理，设置总帐和明细帐进行核算；国有资产管理员负责全院的国有固定资产的管理，并作明细核算。

第六条  加强学院收费、赞助的管理。

一、学院学生所有收费项目须按学校规定执行。分管领导以及财会负责人是管理责任人，各室负责人是直接责任人，任何部门和个人均不得擅自增加学生收费项目、扩大收费范围或提高收费标准，进行各种收费。

二、学院收费必须严格执行收费申报制度和收费公示制度，所收各项费用，及时办理好结算业务，按规定向学生家长公示使用情况。凡退还给学生的费用，均由学生签字，由相关负责人协同班主任负责结退到学生手中，任何人不得截留挪用。

三、不得私自以学院名义对外拉赞助和借款，与企事业建立经济往来、取得外界赞助须经学院批准，备案，可由具体负责人使用，结算的形式按财务规定实行，并由财务管理员备案存根。

四、学院财务员应加强票据管理，建好票据台帐和收费档案，做到票款一致。票据存根按会计档案管理要求进行保管。

五、外出实习、出差、学术交流等活动的票据必须符合规定要求，不得使用假发票等，对不符合规定的票据，不得作为报销凭证。教师报销须本人出面，他人不得代签，代办，自出差归来之日计算，逾期2个月，不予报销。 

六、 学院全体教职工要增强忧患意识、节约意识，坚持勤俭办学，要牢固树立过紧日子的思想，励行节约。

  本制度从2014年9月1日起试行,与学校相关制度抵触的，按学校制度执行。
