物理学院财务管理制度实施细则
为规范学院的各项经济行为，加强内部会计监督，提高资金使用效益，创建和谐的管理环境，促进我院教学及科研事业的发展，根据财政部、教育部颁布的《高等学校财务管理制度》、《会计法》等政策法规，遵循学校财经制度，结合我院的实际情况，特修订我院财务管理制度实施细则如下。

1、 学院的一切经济活动均应在南开大学的统一领导下。学院财务实行院长负责制，由主管财务的院长直接领导。
2、 预算管理。学院预算是指学院根据年度学校拨款计划和经费支出需要编制的综合财务收支计划。年度预算分为收入预算和支出预算，统一上报学校。
3、 收入管理。学院开展教学、科研及其辅助活动或由捐赠等其他经济活动所取得的收入按“收支两条线” 的管理原则统一上缴学校，统一核算，不得坐支经费。分配后，由学院领导负责，由财务人员集中管理。各系所专业及个人不得以任何名义私自收取任何费用，禁止隐匿、截留资金并自行处置。
4、 支出管理。
1. 教学、科研及其它各类项目经费的开支范围、标准必须以各个项目的预算为依据，以经费下达部门及学校的财务规定为标准，遵守国家相关管理规定及学校的财务管理制度，由项目负责人全权负责。

2. 各课题组科研经费由课题组负责人负责。无课题组负责人授权不得办理经济业务。请各课题负责人管理好自己的经费本及经费卡，谨防遗失。对于自己所负责的账务要及时查阅。

3. 在各项经济活动中所取得的票据应符合《会计法》的规定。原始票据应保证其真实性、合法性，对于不合法票据及违反规定的要求财务人员有权拒绝办理。

4. 学院管理的预算内经费执行“一支笔”原则，由学院财务负责人直接统一管理。
5. 支取各类酬金、讲座费等劳务性费用应按国家税法由学校代扣代缴个人所得税，不得采取各种手段偷税漏税。

6. 各类经济活动及其经济活动中所签订的合同、协议亦要保证真实性、合法性，不得以虚假业务套取科研经费。
7. 各类票据由会计从校财务处领取，登记保管，使用后及时缴销。

8. 各类固定资产及低值器材应按规定办理验收、入库手续。

附件：
1、 票据的填开

2、 票据的粘贴

3、 邀请外籍专家报销机票（经济舱）所需资料

4、 境外刊物版面费、试剂费、文献资料费报账所需材料
5、 网上自助报销——日常报销
6、 网上自助报销——借款
7、 网上自助报销——差旅费报销

8、 网上自助报销——支付电汇业务

9、 关于账务调整的申请

10、 会议预算
11、 关于测试费转账

具体报销的细则见物理学院网页下载区，各项细则如有变化我们会及时更新学院网页财务下载区，请大家查询。
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