2014年学院经费收支预算编制要求
学院各系部、各处室：
学院于2013年已经成功转为普通本科高等院校，在今后三年内，将付出较多精力与财力在本科建制方面，据财政部、省财政厅、省教育厅“关于编制2014年部门预算要求”的文件，结合本院实际情况，在2014年，我院将从严控制各项经费支出，坚持“量入为出”原则，严格按照预算文件执行，超出预算的支出将严格控制，从严审批，以保障在有限经费的情况下，学院本科建制的顺利进行。
学院内部预算坚持积极稳妥、统筹兼顾、突出重点、勤俭节约的原则；坚持从紧安排预算，坚决制止铺张浪费，严格控制一般性支出的增长；严格控制三公经费，坚持只减不增原则；严格控制出差观光游历，加大师资培训，提倡教学骨干出国交流学习；严格控制会务费支出，凡与会务有关项目，从严审批，相关文件资料，保证完整无缺失；在保障原有科研创作奖励的前提下，加大科研项目支出，鼓励教职工科研创作，鼓励多方面、多渠道申报科研经费，吸引更多外部科研经费拨款；鼓励各教学系加大创新力度，进行更多的教学业务项目的尝试，学院将加大教学业务经费的投入。
具体编制要求：
1、细化支出预算编制，依照以往年度部门具体支出情况，将部门的支出进行清理整合分类。所有支出分一般公用经费和业务费两大类编制，一般公用经费包括日常零星的办公费、交通费、差旅费、招待费、耗材费、水电暖、物业费、日常维修维护等，其余支出全部按照项目细分列入业务费中；
2、业务费要详细列明2014年度具体工作内容和实施项目，分日常项目和新增项目两大类编制，日常项目是指以往年度都发生、以后年度也会继续维持的项目，新增项目是指今年部门将会执行、或希望学院支持的项目，各项目支出应严格控制预算金额，时间安排应大致确定，财务处需根据项目执行时间来安排每月的财政额度申请；
3、日常项目预算金额与往年相比应在10%上下浮动，超出的，按照新增项目编制，各部门要按照项目的轻重缓急对本部门所报新增项目进行排序，学院将根据项目申请理由和内容的完整性和可执行程度，在学院财力范围之内，优先安排重点项目、急需项目和可行的项目；
4、上报格式要求统一填列附表，预算材料在3月5日前上报至计划财务处，包括纸质材料和电子材料，电子材料发送至35622686@qq.com。年初预算通过的项目，在执行过程中，不需要再填写请示报告，需要提前汇款或借款的，直接至财务处填写汇款单或借款单，财务处领导审批后即可办理。一个月之内完成的项目，在完成后半月内至财务处一次性报账，时间较长的项目可分批报账，报账时需院领导签字；
5、教学设备、办公设备、图书资料的采购由制作中心、总务处、图书馆统一安排。
请各部门领导认真安排本部门的预算列支，由学院领导对学院经费统筹规划、统一安排，根据“以收定支、不列赤字”原则，所有在预算中未安排的支出，将根据学院是否有财政追加拨款来安排，超出预算安排的支出不能在本年度内执行。
山西传媒学院计财处
2014年2月21日
