湖南工学院继续教育学院财务管理规定
为进一步规范继续教育的办学行为，确保资金安全和使用效益，促进继续教育工作的健康发展，根据国家、省和学校有关规定，制定本规定。

一、继续教育学院根据学校财务预算控制金额编制年度预算收支明细，经主管校领导审定、报财务处备案，财务处据此进行核算与监督。继续教育学院预算收支范围为学历教育项目(包括成人高等教育、高等教育自学考试、远程网络教育)的学费收入，不含住宿费、书籍费和其他代收款项。非学历培训项目（包括教育咨询、培训等）经费支出依据经费收入或拨付情况进行单独立项。

二、继续教育学院不设置独立的财务机构，财务处负责继续教育学生学费、书籍费和住宿费等的审批和收取工作，函授站上交管理费汇到学校账户。继续教育学院提供收费清单和合作办学协议规定的收费标准。个别情况需继续教育学院临时代收费，由继续教育学院指派专人代收，并在收取后五个工作日内上缴财务处。严禁坐收坐支现金。

三、为确保继续教育学院日常工作，设立继续教育日常工作备用金，备用金最高额度原则上为2万元。

四、学校除提供办公场地、办公条件和教学实验、生活设施等教育资源外，其正式职工工资福利费用由学校支付。节假日值班补贴、聘用临时工作人员工资标准报人事处备案。

五、继续教育学院支出项目如下：

1.办公经费，包括办公用品及印刷费、邮资费、差旅费等；

2.业务招待费；

3.会议费；

4.招生就业费；

5.注册费、毕业证打印费；

6.函授站建设费；

7.成教、自考专业建设费；

8.网络建设费；

9.业务培训费；

10.继续教育教研教改费；

11.人员经费包括：教师讲课酬金、班主任津贴、临时工作人员工资福利费；

12.学生活动费；

13.行政办公、教学仪器设备购置经费，按学校资产管理规定的程序进行采购，纳入学校资产统一管理；

14.其它。

六、继续教育学院办学成本费用支出审批权限和程序，按照《湖南工学院财务管理办法》（湖工党发〔2012〕7号）文件执行，即：单笔开支2000元以内，由单位行政一把手审批，单笔开支2000元以上（含2000元）须经党总支负责人签证，报分管校领导审批，财务处复核。

七、继续教育学院年度工作完成后，由分管校领导组织相关部门进行工作考核，提出奖惩建议，提交校务会研究决定。

八、继续教育学院必须严格执行国家财经法规和学校财务管理制度，自觉接受财务处、监察处、审计处等检查与监督。如发现违规行为，按有关规定进行处理。

九、本规定由财务处负责解释。

十、本规定自公布之日起施行。2008年6月17日发布的《湖南工学院成人教育财务管理暂行规定》即行废止。其它相关规定与本规定不一致的，以本规定为准。

