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中德国际学院公用经费使用与管理办法
根据上海理工大学财务处《经费报销指南》（2019版）指导要求，学院在2018年的经费管理办法基础上修订了《中德国际学院公用经费使用与管理办法》。本办法的修订是为了进一步规范中德国际学院公用经费的使用和监督，以确保学院公用经费在日常教学活动中的合理、合规使用。
一、采购和登记

学院正常教学需要计划采购的办公设备、实验设备等，均需提前递交请购申请。请购申请应明确采购原因、设备用途、存放地点和保管人，还应提供设备供货单位、询价和供货周期。
学院日常工作需要采购的办公用品、低值品、易耗品等(包括打印纸、墨粉、U盘、路由器、各种信号线和接线板等)，实行集中采购形式，并由学院办公室做好入账和领用登记。如果出现无法通过学院统一采购的特殊情况，须提前通过学院办公室向院方提出书面申请，经批准后方可购买。
超过1万元（含1万元）的单次采购必须提前书面申请，经学院党政研究批准后购买。申请材料由学院办公室归档备案。
二、报销

凡需通过学院公用经费申请报销的发票，票据背面由采购人（经办人）签名；发票货品栏内应标注物品的具体名称，以“耗品”等模糊名词开具的发票学院不予报销。

采购人（经办人）须对报销的发票及其内容的真实性负责。办公室主任须对公用经费的报销票据进行抽查，并及时通报抽查结果。
以上办法自发布之日起执行，解释权归学院。
中德国际学院

                                         2020年9月15日
	主题词：公用经费管理

	发文单位：学院办公室



发文日期：2020年9月15日

	校    对：杨承三




打    印：徐璟玮


