
 
 

上东学校经费使用请示审批制度 

为进一步明晰审批职责，完善审批流程，提高管理效率，结合学校

实际，本着”谁签字谁负责”的原则，对学校和若干重大事项请示审批

规范流程和报账流程进行了进一步完善。现将相关事宜通知如下。 

一、学校请示审批流程 

（一）学校申请经费开支的审批 

1、学校部门根据实际需要提出请示。 

2、部门负责人审批。 

学校管理部门负责审核业务事项，提出业务审批意见；如需使用项目

经费，需签明具体使用的经费项目。 

3、总务主任审批。 

4、校长审批。 

（二）学校外出培训事前审批 

1、国内（市外）培训。 

（1）学校处、室负责人向校长提出申请。 

（2）召开行政会研究决定。 

经批准后，学校相关部门组织实施。 

2、出国（境）培训。 

（1）学校处、室负责人向校长汇报。 

（2）召开行政会研究决定； 

（3）学校向理事会提出请示； 

经理事会批准后，学校相关部门组织实施。 

 



 
 

（三）学校基建维修事前审批流程 

1、1万元以内的维修工程由业务负责人安排办理； 

2、1万元及以上 5万元以下（不含 5万元）的基建维修工程。 

（1）学校管理基建维修的处室向学校行政会提出报告； 

（2）学校行政会研究决定，并形成会议纪要。 

3、5万元及以上 50万元以下（不含 50万元）的基建维修项目。 

（1）学校委托专业公司做维修方案； 

（2）方案提交行政会研究通过； 

（3）委托专业公司做造价预算； 

（4）造价预算交学校基建科委托的审计公司做造价评估； 

（5）学校提供方案和审核通过造价预算向理事会提出请示； 

（四）5 万元及以上的学校校园文化建设项目事前造价审批流程 

1、学校科室向校长汇报，召开行政会研究决定，学校向理事会提

出请示。 

2、理事会领导审批。 

20万元及以上的学校校园文化建设项目需报董事会审批。 

（五）学校固定资产报废事前审批流程 

1、学校科室向校长汇报，召开行政会研究决定，学校向理事会提

出请示。 

2、业务科室派 2 人以上现场核实是否符合报废规定后，由业务科

室长和财务科长审批。 

3、理事会领导审批。 

（六）信息技术、图书仪器设备专项经费使用 



 
 

1、学校科室向校长汇报，召开行政会研究决定。 

2、业务科室长审批。 

如分管领导认为需要其他相关科室长审批的，报相关科室长审批；

需要理事会审批的，报理事会审批。 

（七）教研活动及临时出差事前审批 

1、学校部门根据实际需要提出参加教研活动或临时出差的人员。 

2、部门负责人在教研活动登记表或临时出差登记表上签字。 

3、参加教研活动或临时出差完后回校按差旅费报销程序报销费用。 

二、经费报账 

各项支出的报账程序严格按照上级管理的财经制度要求进行。 

三、相关要求 

1、严格执行事前审批。非紧急请示事项原则上至少提前一周书面

请示报相关部门批准后方可实施。 

2、严格落实民主决策。请示的重大事项、大额经费支出要经过学

校领导班子集体研究或经教代会通过后，方可请示支出。 

3、严格规范请示事项。请示内容需包括以下内容：领导班子集体

研究情况，拟办理的重大事项或大额经费开支的时间、项目基本情况、

主办人、资金来源、监督保障措施等。并于文后注明联系人姓名和联系

方式。 

4、学校所有的书面请示、批复在报账时以附件附在发票后。 

     本制度自公布之日起施行，由总务处负责解释。 
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