哈尔滨工业大学化工学院学生活动经费管理办法
为进一步加强我院学生活动经费管理的规范化、制度化、透明化，促进学生活动健康发展，活跃校园文化生活，提高学生的综合素质，依据学校的相关规定，结合我院学生活动的具体情况制定本管理办法。
1、 主要原则

1、 项目定额预算原则
我院学生活动经费实行项目定额预算管理。活动经费标准定额根据以往活动收支情况、活动规模、相关政策规定综合测算确定。学生活动举办前活动负责人需要向学院或相关部门提交经费申请，经审批后，根据经费审批额度，使用活动经费。

2、 决算原则
学生活动组织在活动完成后应及时编制决算报表（包括活动总结、化工学院学生活动经费预算审批表、决算经费使用明细表）。决算报表要做到数字准确、内容完整、报送及时。学院严格审核预算执行情况，不允许超额。
2、 学生活动经费来源
1、由学院学生活动经费拨款
全院范围内，对活跃我院文化生活，提高学生的综合素质有推动作用的学生活动，在未得到学校支持的情况下，经费可由学院学生活动经费划拨；学校资助项目在超出学校审批额度的情况下，经学院党委副书记或相关负责老师批准的情况下经费可由学院学生活动经费划拨。
2、由学生自己通过洽谈赞助获得
学生会、研究生会、志愿者协会、科技协会以及社团等组织的各项活动，鼓励其通过自身能力、宣传获取赞助。在经费使用过程中活动要透明。
3、 学生活动经费的使用范围
学生活动经费应用于学院学生会、研究生会、志愿者协会、科技协会以及社团等组织的正常学生活动、班级建设、党团建设等学生思想教育工作、学术文体活动以及日常教育管理中的必要开支。

4、 学生活动经费预算申请程序
学生活动费用全部用于我院学生活动的经费开支，使我院学生活动能顺利开展，促进我院学生活动健康发展。
经费的申请流程：学生组织提交活动策划及经费预算
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具体如下：
由学院学生活动经费支持的活动。活动经费在400元以下时，由院团委书记或相关负责老师审批；活动经费在400元以上时，院团委书记或相关负责老师审批后，须由分管学生工作的党委副书记审批。然后即可根据经费审批额度，使用活动经费。在活动结束时，向学院提供活动总结、照片以及发票即可报销。

由学校学生活动经费支持的活动项目。专项资金支持的活动，如研究生学术讲座、沙龙等，活动经费在300元以下时，活动可以直接举办，无需申请；数额较大，需填写《校内研究生学术讲座、沙龙经费申请表》以及活动策划，经院系研究生协理员批准后，向研究生工作部申请。审批后即可根据经费审批额度，使用活动经费。在活动结束时，向研究生工作部提供经费申请表、活动总结、照片以及发票即可报销。其它由学校学生活动经费支持的活动项目（包括大型活动）的经费申请，学生组织均需提交活动策划及经费预算，经院团委书记或相关负责老师批准后，向校团委或研究生工作部等相关部门提交申请。审批后即可根据经费审批额度，使用活动经费。在活动结束时，向经费审批单位提供经费申请表、活动总结、照片以及发票即可报销。
通过洽谈赞助获得的活动经费。学生组织向赞助单位提交活动策划及经费预算，双方商定后即可根据赞助经费开展活动。在活动结束时，向赞助单位提供相关活动证明即可。原则上，赞助经费的10%-20%可由学生组织自由支配，具体情况视赞助额度而定。
5、 学生活动经费使用

1、 对于学生活动经费各学生组织、班级必须指定专人负责。
2、 报帐一律出具正式发票，并需经办人，验收人于报销单签字。然后携带相关总结材料和证明材料（如照片）到相关部门报销。
3、 活动举办时，相关活动负责人应核对帐目，控制支出，不超预算，学生活动经费，应量入而出，尽量避免超出预算，在超出预算时，活动负责人必须向学院详细说明，并向学院以及学校经费审批部门提交追加经费申请，经学院党委副书记或学校有关部门批准后可获得相应经费。
4、 学生活动经费帐目的公布。活动结束后，负责人将学生活动经费开支情况进行统计整理，经研究生会与学生发展处共同审查后予以公布，并上交院学生发展处备查，若有学生质疑，由研究生会负责解释。
5、 若学生会、研究生会、志愿者协会、科技协会以及社团负责人变更、学生活动经费管理人员变更，必须按程序进行签字交接学生活动经费账目。
6、 发票要求：以财务处要求为准。一般如下：经手人在发票背面签名字与日期。任意两张发票不得连号。开发票时名头要避免“办公用品”、“日用品”、“食品”、“文具”、“电子器件”、“电脑配件”、“材料”、“印刷品”、“宣传用品”等集合名词，应为“钢笔若干只、笔记本若干本、夹子若干个、电阻若干个、鼠标若干个、饼干若干袋、酸奶若干瓶、铁板若干张、书若干本、条幅若干条、喷绘若干张”等单个项目。“礼品”“工艺品”“奖品”项无法报销，请直接写清购买的物品。

化工学院学生工作办公室
2011年3月2日

附表1

化工学院学生活动经费预算审批表
	活动名称
	
	活动地点
	

	申请部门
	
	负责人/联系方式
	

	申请日期
	
	活动日期
	

	申请金额
	人民币大写                       ￥

	活动预算明细  （精确到十元）
	                 具体内容       金额

□活动宣传      ___________   ___________  
□活动布置      ___________   ___________  
□食品、水果    ___________   ___________  
□交通费        ___________   ___________  
□讲座费        ___________   ___________  
□证书或礼品    __        _   ___________  
□其他          _____   ___    ___________  
                                    活动负责人签字:              


（其它费用请写空白处） 

	赞助情况
	有（￥_______  ） ·  无
	赞助单位
	

	负责老师
意见
	
	党委副书记
意见
	

	审批经费
金额
	
	审批日期
	


注：预算申请时应附详细策划书以及详细花费。
附表2
	    活动名称    经费使用决算明细表

	项目
	用途
	单价
	数量
	总价

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 总额（单位元）：
	


活动负责人签字：                         活动负责老师签字：
        年     月     日















