山东理工大学

机械工程学院办公室
        
机械院办字〔2022〕1号
各系（中心）、研究院（中心）

业务费管理办法
经院党政联席会研究决定，2022年从学院基本业务费、创收经费中划拨部分经费到各系（中心）、研究院（中心），用于支付日常教学、科研办公活动和教师工饮用水等支出。

一、经费分配

按现有教职工人数和教学业务量，每年适当调整分配到各系、实验中心，2022年按500元/人.年核计，分配经费为：

机制系：37×500元/人.年=18500元

机设系：22×500元/人.年=11000元

机电系：22×500元/人.年=11000元

材控系：33×500元/人.年=16500元

仪器系：19×500元/人.年=9500元

实验中心：10×500元/人.年=5000元

先进制造研究院：2×500元/人.年=1000元

激光高端制造研究中心：4×500元/人.年=2000元
二、经费用途

1.购置各类办公用品、办公耗材等；

2.支付教研活动费；

3.教职工饮用水；
三、相关要求

1．建账：业务费由各系(中心）、研究院（中心）主任或指定专人负责建流水账，记录每笔支出的额度、时间、经手人等。

2．公开：制定经费使用计划并向本系（中心）、研究院（中心）全体教职工公布，每学期末公布支出情况，年底公布年度经费结算情况。

3．报销：综合办公室为各系（中心）、研究院（中心）建立台账，记录年度每项报销开支。报销时先由系（中心）、研究院（中心）主任、副主任和经手人在发票上签字确认后交综合办公室主任登记建账、审核签字后，再由院长、书记签批报销。

4.饮用水：2021年实行的统一购置饮用水的办法停止执行，2022年5月15日始，执行新的经费管理办法。

5.资金使用：上一年度结余资金可延长至下一年度的三月底前使用完成，结余部分统筹，超支部分从下一年度扣除。

四、本办法由学院党政联席会议负责解释。
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