
场站管理中心财务管理规定
为了加强财务管理，保证各项工作顺利开展，依据《西北农林科技大学财务管理办法》、《西北农林科技大学财务报销管理规定》、《西北农林科技大学关于规范津贴补贴发放管理的通知》、《西北农林科技大学财务收支审批规定》，结合场站管理中心实际情况，制定本规定。

一、事业费管理

（一）预算分配

按照“参照往年基数、参照资源状况、依据工作任务”原则，中心对学校下达的科学事业费及事业专项经等进行二次分配。
在条件允许的情况下，每年给各场（站）递增一万元维修基金。
（二）预算计划

按照“统一项目、统一标准”的原则，每年年初各场（站）根据上年资金实际支出情况和当年事业费预算分配额度，制定《年度资金计划使用预算》。
预算项目包括：

1.修缮费：按照事业费总额的25%-30%考虑；

2.水、电、暖（燃煤、燃气）以及网络维护费；

3.办公费、差旅费；

4.临时工工资：包括长临工、季节性用工、短期用工；

5.其      它：设备（家具）购置费及不可预测性支出。

（三）借  款
1.严格遵守“前帐不清，后帐不借”原则。
2.借款应根据需要确定额度，填写借款凭据（预约单），由中心财务主管领导审批；金额在50000元（含50000元）以上的借支，须经计财处处长审批。
3.借款时限。借款原则上不得超过三个月。超过半年且无特殊理由的借支，财务部门有权从其工资中扣还。

（四）报  账

1.报销时限

经济事项结束后一个月内（特殊原因提前经中心批准最多延长一个月）工作人员应及时办理报销手续。

经济业务报销手续不能迟于一个会计结算期（一年内）。 

2.报销凭据

报销时应填写详细的报销单，并附原始有效票据（税务或财政监制的票据及校计财处印（监）制的校内结算票据），至少有3人（经手人、验收人、审批人）签字方可生效。白条和其他收据不得报销。

二、补助费管理
（一）夜间值班

1.夜间值班补助：20元/晚·人
2.夜间值班范围：在职职工（门卫）
3.夜间值班名单，须提前书面报财务处备案。

（二）值班、加班
1.节假日值班：100元/人·天；

2.加班
提倡在正常上班时间内完成本职工作。确因工作需要额外加班的，应强化纪律、从严控制。加班后一般安排轮休或补休，若无法轮休或补休时，经中心、学校批准后可发放加班补助。加班补助按20元/小时或100元/人·天发放，每人每天不超过100元。
3.发放方式
（1）值班、加班补助报销时，需登录网上财务申报系统，填写相关信息并打印发放表，由单位负责人审核、盖章后，由会计核算中心核发至值班、加班人员工资卡。
（2）值班补助报销时，需附《值班安排表》；加班补助报销时需附经校领导签字的《西北农林科技大学加班申报表》。

（三）电话补助
1.标准
（1）正处级：每人每月300元；

（2）副处级：每人每月200元；

（3）科级干部：每人每月100元

（4）各（场）站办公室秘书（限一名）：每人每月60元。

2.发放办法

公务移动通讯费每半年发放一次，由各单位统一造册，单位负责人审签后报计财处审批发放。
3.公务移动通讯费发放名单，须提前书面报财务处备案。

（四）职工大病住院探视

不超过100元/人·次。
三、预算外收入管理

（一）原则
严格执行“收支两条线”，严禁私设小金库。

（二）收入管理

1.资源性（产）收入：包括房屋、土地、温室、场地等租赁、承包收入，固定资产处置残值及自产农产品等收入须全额上缴学校计划财务处。

2.有偿服务收入：指为科研项目提供服务所产生的水费、电费、机耕费等可以作为自主收入留用。

3.周转性收入：指为职工垫付的水电暖费用，作为自主收入留用。
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