






中石大克校区财〔2017〕3号

关于印发《中国石油大学（北京）克拉玛依校区
后勤应急资金管理办法》的通知

校区各部门、单位：
现将《中国石油大学（北京）克拉玛依校区后勤应急资金管理办法》印发给你们，请遵照执行。



中国石油大学（北京）克拉玛依校区
2017年3月10日


	中国石油大学（北京）克拉玛依校区综合办公室     2017年3月10日印发 



 中国石油大学（北京）克拉玛依校区后勤应急资金管理办法

第一章　总    则
第一条　为加强中国石油大学（北京）克拉玛依校区后勤运行能力，保障其在突发情况下的正常运转，促进后勤服务质量的整体提升，解决后勤前期运行中存在问题，特设立校区后勤应急资金。为规范后勤应急资金的使用，特制定本办法。
第二条　本办法所称后勤应急资金，属于校区预算内资金。后勤应急资金由校园管理部根据后勤运行的整体情况，在年初预算中按照单独专项进行设立。
第三条　后勤应急资金的管理、核算由校园管理部负责。
第四条　后勤应急资金的使用、管理和监督，适用本办法。
第二章　使　　用
第五条　后勤应急资金的适用范围如下:
1．应对后勤运行中由不可抗力造成的突发事件、重大问题。
2．用于后勤运行中急需物资的购买。
3．用于有利于后勤服务质量整体提升的事项支出。
4．用于后勤在运行过程中出现的其他问题或支出。
第六条  已经有资金预算的项目均不能使用后勤应急资金。
第七条　申请、审批流程： 
1．后勤应急资金的使用由申请使用单位负责人填写《中国石油大学（北京）克拉玛依校区后勤应急资金使用申请表》（见附件1），经相关部门和领导审核后执行。
2．后勤应急资金执行校区《经费支出管理办法（试行）》中有关资金审批权限的规定；
3．使用部门需填写《借支票（汇款）凭证》（见附件2）按照资金审批权限进行逐级审批；
4．由使用单位按照相关手续到财务办理支付事宜。
第三章　监 督 管 理
第八条  各使用单位应对后勤应急资金使用的真实性负责。
第九条  执行校区各项财务管理规定，接受党群工作部监管。
第十条  校园管理部负责每年年终向校区管委会报告后勤应急资金使用情况。
第四章　附　　则
第十一条　本办法由校园管理部负责解释。 

   附件：1.中国石油大学（北京）克拉玛依校区后勤应急资金使用申请表
         2.借支票（汇款）凭证


附件1：
	[bookmark: RANGE!A1:I19]中国石油大学（北京）克拉玛依校区后勤应急资金使用申请表

	编号：（由校园管理部统一编号）                         

	申请部门填写
	申请理由:

	
	预算经费出处：

	
	申请人：

	
	联系电话：  0                                          

	
	拟采购商品或服务明细（项目数可自行增加）

	
	序号
	物品或服务名称
	数量
	单位
	总  价
	备注

	
	1
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2
	　
	　
	　
	　
	　

	
	3
	　
	　
	　
	　
	　

	
	4
	　
	　
	　
	　
	　

	
	5
	　
	　
	　
	　
	　

	
	6
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	总    计
	0.00 
	　

	申请部门意见
	                              签字（盖章）：        时间：

	校园管理部意见
	                              签字（盖章）：        时间：

	党群工作部意见
	                             签字（盖章）：        时间：

	校区分管领导意见
	                              签字：                时间：            
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附件2：
借 支 票 (汇 款) 凭 证 
借款日期        年    月    日
	借 款 部 门
(必填)
	  
	电话(必填)
	
	经费卡卡号(必填)
	

	收 款 单 位
(必填)
	
	账号(汇款时必填)
	开户行(汇款时必填)

	用途及附加
信息(必填)
	
	
	

	限额
(金额不确定)
	人民币 (大写)         万      仟      佰      拾      元      角      分       (小写) ￥             

	定额
(金额确定)
	人民币 (大写)         万      仟      佰      拾      元      角      分       (小写) ￥             

	盖     章
	管委会主任
	
	总会计师
	
	财务负责人
	
	经费卡（部门）负责人
	
	经手人
	


借支票或办理汇款前请认真阅读以下内容：
1. 借支票请务必在经费本登记支票号（支票右上角第二行八位数字），直联电汇登记往来号，以便报账时查找。
2. 借支票填写一张，不必填写账号和开户行，其它项目必填（注意：收款单位必须是其银行开户名称）。
3. 办理电汇一式二联（已有发票的只填写一联），收款单位、账号及开户行的填写必须准确、完整。
[bookmark: _GoBack]4. 从借支票、汇款之日起，十日内请速来财务报账，报账时须提供支票号或往来号。
5. 借款金额1-5万元以上财务负责人签字，5-10万元总会计师签字，10万元以上总会计师、管委会主任签字。


