关于编制2018年度市级部门预算和学校部门预算的通知

各二级学院（部）、处（室），直属单位：
为做好学校2018年度市级部门预算和学校部门预算编制工作，现就编制2018年度预算有关事项通知如下：
一、预算编制的总体要求
1.预算按部门编制，谁使用谁编制，谁管理谁编制。
2.部门预算要按照“适度从紧”的原则编制，经费支出做到统筹安排。
3.各部门应按年度所有因素和事项的轻重缓急，精准测算每一项支出需求，科学编制市级部门预算和学校部门预算。
4.部门经费支出必须做到有预算才能有支出。
二、预算的编制内容
（一）收入预算
请各部门将本部门归口管理的2018-2020年可能从上级获得的各类补助（如：教学业绩考核、优势专业建设、师资建设、基地建设、图书建设、后勤保障、科研经费、校企合作、学生奖助学金等）和各类培训、房产租赁等收入进行统计测算，并填写《衢州职业技术学院2018-2020收入预算表》（附件1）报计财处。
（二）学校部门经费预算
请各部门根据部门2018年业务拟开展情况，结合2016、2017年预算数和执行情况，填写《2018年度学校部门经费预算申报表》（附件2），分别向市级预算项目申报归口部门（具体见表3）和计财处报送学校部门经费预算。
表1：衢州职业技术学院2018年度部门经费归类明细表
	部门名称
	经费名称
	经费归类

	院部
	院部工作经费
	日常公用

	
	汽车运行费用
	日常公用

	办公室
	公务费
	日常公用

	
	招待费
	日常公用

	
	资料费
	日常公用

	
	外事经费
	日常公用

	
	档案经费
	日常公用

	
	律师咨询费
	日常公用

	组织部（人事处）
	公务费
	日常公用

	
	在职人员经费
	在职人员支出

	
	合同工人员经费
	编外人员支出

	
	住房公积金
	住房公积金

	
	退休人员补助费
	退休人员支出

	
	遗属等人员补助
	其他人员支出

	
	职称评审费
	师资建设

	
	干部教培费
	日常公用

	
	党建经费
	日常公用

	
	学院党校
	日常公用

	
	探亲费
	日常公用

	
	教师培养费
	师资建设

	
	人才引进费
	师资建设

	宣传部 
	公务费
	日常公用

	
	理论思政教育费
	教学业务经费

	
	统战经费
	日常公用

	
	院报经费
	校园文化建设

	
	学生报刊经费
	校园文化建设

	
	宣传经费
	日常公用

	
	校园文化建设费
	校园文化建设

	
	艺术团建设费
	校园文化建设

	纪检监察室
	公务费
	日常公用

	
	审计费
	日常公用

	
	纪检经费
	日常公用

	
	教育培训费
	日常公用

	工会
	公务费
	日常公用

	
	教职工子女费
	日常公用

	
	双代会
	日常公用

	
	工会补助 
	日常公用

	
	福利费计提
	日常公用

	
	女教职工妇检
	日常公用

	
	市互助医疗经费
	日常公用

	
	员工公交年卡
	日常公用

	团委
	公务费
	日常公用

	
	学生活动实践费
	教学业务经费

	
	共青团工作建设费
	学生工作经费

	
	大学生创新创业经费
	教学业务经费

	学生处
	公务费
	日常公用

	
	招生经费
	学生工作经费

	
	学生工作经费
	学生工作经费

	
	心理健康教育经费
	教学业务经费

	
	公寓管理建设经费
	学生工作经费

	
	奖、助学金、贴息
	学生工作经费

	
	助学金计提
	学生工作经费

	教务处    
	公务费
	教学业务经费

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	教学改革项目经费
	教学改革建设

	
	教学研究与教学质量管理费
	教学改革建设

	
	资料费
	教学业务经费

	
	教学业务指导
	教学业务经费

	
	教学奖励
	教学业务经费

	
	职业技能竞赛项目建设
	教学业务经费

	
	职业技能竞赛创新团队建设
	师资建设

	
	外聘教师课金
	教学业务经费

	
	竞赛项目材料费
	教学业务经费

	
	教师发展中心
	师资建设

	科研项目处   
	公务费
	日常公用

	
	科研项目费  
	科研事业经费

	
	科研配套费
	科研事业经费

	
	学术活动费
	科研事业经费

	
	出版资助经费
	科研事业经费

	
	科研奖励经费
	科研事业经费

	
	科研项目管理费
	科研事业经费

	
	省级及以下项目经费
	科研事业经费

	计财处    
	公务费
	日常公用

	
	财务管理费
	日常公用

	
	资产管理费
	日常公用

	
	上交工会经费
	日常公用

	
	医疗费
	在职人员支出

	
	各类保费
	日常公用

	
	税金
	日常公用

	后勤保卫处
	公务费
	日常公用

	
	水费
	日常公用

	
	电费
	日常公用

	
	物业管理费
	后勤保障经费

	
	维修费
	后勤保障经费

	
	治安、维稳、安全教育经费
	后勤保障经费

	
	消防监控系统维护经费
	后勤保障经费

	
	办公家具、食堂设备购置
	后勤保障经费

	
	食堂管理费
	后勤保障经费

	
	人武普法经费
	后勤保障经费

	
	全校通讯费
	日常公用

	
	职工食堂补助
	在职人员支出

	
	改造项目经费
	后勤保障经费

	
	招待所管理费
	后勤保障经费

	
	学生公寓维修基金计提
	后勤保障经费

	规划与督导处
	公务费
	日常公用

	
	教学督导经费
	教学业务经费

	
	职教研究所经费
	教学改革建设

	图书馆    
	公务费
	日常公用

	
	图书加工费
	图书资料建设

	
	读书教育费
	教学业务经费

	
	环境布置费
	图书资料建设

	
	图书资料建设
	图书资料建设

	实训中心
	公务费
	日常公用

	
	项目管理费
	基本建设经费

	设备与网络管理中心
	公务费
	日常公用

	
	采购业务经费
	日常公用

	
	实训基地建设管理费
	实训基地建设

	
	教学办公设备维护费
	教学业务经费

	
	实验实训室维持费
	教学业务经费

	
	实训基地建设
	实训基地建设

	合作发展处
	公务费
	日常公用

	
	就业经费
	学生工作经费

	
	校友经费
	学生工作经费

	
	校企合作经费
	教学业务经费

	
	先进质量管理方法培训费
	教学业务经费

	公共基础部
	公务费
	教学业务经费

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	教师培养费
	师资建设

	
	资料费
	教学业务经费

	社会科学部
	公务费
	教学业务经费

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	教师培养费
	师资建设

	
	资料费
	教学业务经费

	
	社科联活动经费
	教学业务经费

	公共体育部
	公务费
	教学业务经费

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	教师培养费
	师资建设

	
	资料费
	教学业务经费

	
	体育维持费
	教学业务经费

	
	体育比赛经费 
	教学业务经费

	
	军训费 
	教学业务经费

	医学院
	公务费
	教学业务经费

	
	教师培养费
	师资建设

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	资料费
	教学业务经费

	
	学生活动费
	学生工作经费

	
	就业经费
	学生工作经费

	
	实习费
	教学业务经费

	
	实训（实验）材料费
	教学业务经费

	
	文化品牌建设补助
	校园文化建设

	艺术设计学院
	公务费
	教学业务经费

	
	教师培养费
	师资建设

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	资料费
	教学业务经费

	
	学生活动费
	学生工作经费

	
	就业经费
	学生工作经费

	
	实习费
	教学业务经费

	
	实训（实验）材料费
	教学业务经费

	
	展览经费
	教学业务经费

	
	文化品牌建设补助
	校园文化建设

	经济管理学院
	公务费
	教学业务经费

	
	教师培养费
	师资建设

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	资料费
	教学业务经费

	
	学生活动费
	学生工作经费

	
	就业经费
	学生工作经费

	
	实习费
	教学业务经费

	
	实训（实验）材料费
	教学业务经费

	
	文化品牌建设补助
	校园文化建设

	信息工程学院
	公务费
	教学业务经费

	
	教师培养费
	师资建设

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	资料费
	教学业务经费

	
	学生活动费
	学生工作经费

	
	就业经费
	学生工作经费

	
	实习费
	教学业务经费

	
	实训（实验）材料费
	教学业务经费

	
	文化品牌建设补助
	校园文化建设

	机电工程学院
	公务费
	教学业务经费

	
	教师培养费
	师资建设

	
	专业（课程）建设费
	专业（课程）建设

	
	资料费
	教学业务经费

	
	学生活动费
	学生工作经费

	
	就业经费
	学生工作经费

	
	实习费
	教学业务经费

	
	实训（实验）材料费
	教学业务经费

	
	文化品牌建设补助
	校园文化建设

	继续教育学院
	公务费
	教学业务经费

	
	教学管理费
	教学业务经费

	
	招生经费
	教学业务经费

	
	学生管理费
	教学业务经费

	
	农民学院经费
	教学业务经费

	
	分成款
	教学业务经费


1.公务费
公务费主要用于办公费（办公用品、文化用品、报刊杂志订阅费、图书资料费、团队会费、复印、名片、刻章、冲印、饮用水、单价在300元以下的一般办公设备维修材料费用）、邮寄费、因公务产生的差旅费等。
非教学部门公务费按机关编制人员每人4000元标准、其他人员每人900元标准申报；公共教学部门的公务费按机关编制人员每人4000元标准、其他人员每人400元标准申报。
2.日常业务经费
日常业务经费主要用于与各部门所承担的职能范围直接相关的经常性业务支出，该项经费须分子项申报。
[bookmark: _GoBack]1）二级学院日常业务经费申报：
（1）实训（实验）材料费、实习费根据实际情况按需申报。
（2）其他日常业务经费（不含实习费、实训（实验）材料费）和公务费暂按下列方法计算的经费总额范围内自主分配。
经费总额度=2017学年应缴学费总额×下拨比例×规模系数
表2：二级学院其他日常业务经费总额度测算表
	二级学院
	学生人数
	应缴学费总额（元）
	下拨比例
	规模系数
	其他日常业务经费总额度（元）

	医学院
	2041
	15048300
	0.03
	1
	451000

	信息工程学院
	1271
	8388600
	0.03
	1
	251000

	机电工程学院
	1137
	7504200
	0.03
	1
	225000

	艺术设计学院
	419
	3771000
	0.03
	1.2
	178000

	经济管理学院
	1486
	9429900
	0.03
	1
	282000


（3）建议各二级学院控制公务费数额，经费分配向教师培养费、学生活动费等业务经费倾斜。
3.一次性项目经费
主要用于各部门2018年度计划新增的一次性项目支出。该项经费须详细说明支出内容、测算依据和预算金额。
（三）市级部门经费预算
请市级部门预算项目归口责任部门在分类汇总学校各部门上报的学校部门经费预算的基础上，结合2017年市级部门预算和学校十三五规划，填写《2018年度市级部门预算项目支出申报书》（附件3），项目内容涉及政府采购的还须填写政府采购（购买服务）预算表。
表3：2018年市级部门预算项目申报责任分解表
	预算功能科目
	2016年预算数（万元）
	责任部门
	协助部门
	备注

	2018年学校工作重点及目标
	/
	办公室
	
	

	人员编制及其基本信息
	/
	人事处
	
	

	设施设备情况
	/
	计财处
	
	

	基本支出

	人员支出
	8398.10 
	人事处
	计财处、后勤保卫处
	

	日常公用
	841.27 
	计财处
	各部门
	

	项目支出

	师资建设
	389.60 
	人事处
	教务处和各教学单位
	

	实训基地建设
	1492.00 
	设备与网络管理中心
	各教学单位
	

	专业（课程）建设
	200.00 
	教务处
	各教学单位
	不含优势专业经费

	教学改革建设
	91.00 
	教务处
	规划督导处
	　

	教学业务经费
	1786.75 
	教务处
	宣传部、学生处、规划与督导处、合作发展处、团委、图书馆、设备与网络管理中心、各教学单位
	　

	学生工作经费
	888.76 
	学生处
	团委、合作发展处，各教学单位
	　

	后勤保障经费
	1250.32 
	后勤保卫处
	实训中心
	　

	图书资料建设
	182.00 
	图书馆
	　
	　

	科研事业经费
	244.26 
	科研处
	　
	　

	校园文化建设
	117.00 
	宣传部
	各二级学院
	　

	优势专业建设经费
	　  380.66
	医学院、艺术设计学院
	
	　

	其他上级专项补助
	
	各业务对口部门
	
	


三、预算编制报送要求
1．各部门请于13日前向各市级部门预算项目申报归口部门和计财处报2017年学校部门经费预算申报表（纸质和电子文档各一份）。
2．各市级部门预算项目申报归口部门请于17日前向计财处上报申报材料（纸质和电子文档各一份）。
3．计财处联系人：计划管理科徐苑华；联系电话：8068375。

附件1：衢州职业技术学院2018-2020收入预算表
附件2：2018年度学校部门经费预算申报表
附件3：2018年度市部门预算项目支出申报书
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                                             2017-10-09
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