通  知
各二级单位、部门：

为了更为科学合理安排2015年度二级预算，以有效保证年度工作目标的顺利实施，请各二级单位（部门）抓紧编制本单位（部门）2015年度建议预算方案，现就预算建议方案编制有关事项通知如下：

1、编制原则：科学合理、精心测算、勤俭节约、保证运行。
2、编制方法：根据下列“建议预算方案”表格和编表说明认真测算本单位（部门）各预算项目金额，并在“测算依据”栏说明理由
3、完成时间：2015年1月31日。
鉴于学校已放寒假，请各二级单位（部门）将编制完成的建议预算方案电子版发至财务处管理中心主任邵建强同志的邮箱：strong95@163.com。
若在编制预算建议方案过程中有何问题可与管理中心联系，电话：8050020。

附：_          2015年度建议预算方案
_          2015年度建议预算方案
	基本情况
	预算项目
	预算金额
	测算依据
	备注

	1.2014年末教职工人数：

（1）编制数：
（2）实际数：

2. 2014年末学生人数：
	1、办公费
	
	
	

	
	2、印刷费
	
	
	

	
	3、邮电费
	
	
	

	
	4、差旅费
	
	
	

	
	5、交通费
	
	
	

	
	6、专用材料费
	
	
	

	
	7、会议费
	
	
	

	
	8、培训费
	
	
	

	
	9、劳务费
	
	
	

	
	10、水费
	
	
	

	
	11、电费
	
	
	

	
	12、取暖费
	
	
	

	
	13、租赁费
	
	
	

	
	14、物业管理费
	
	
	

	
	15、维修费
	
	
	

	
	合 计
	
	
	


编表说明：
一、表中“预算项目”1-7项为所有部门测算填列，第8项“培训费”由人事处测算填列，第9项“劳务费”主要由人事、教务、科研等部门根据具体事项测算填列，10-14项为后勤集团填列，第15项“维修费”分别由教务处填列全校教学仪器设备维修年度预算数，分析测试中心填列中心仪器设备维修年度预算数，后勤集团填列全校基础设施维修年度预算数。

二、各预算项目编制说明：

1、办公费：按2014年末实际教职工人数×费用定额测算，（因人员变动因素需调整年度预算由学校按规定程序统一安排，下同）。办公费定额标准：教学、教辅部门1000元/人·年，行政管理部门2000元/人·年。

2、印刷费：根据部门实际需要测算，测算依据须列示具体印刷事项、数量、单价、金额。例如：教务处印刷学生试卷10000份，预计单价1元/份，金额10000元。

3、邮电费：包括办公电话费用和公务邮寄费用，电话费根据学校办公室批准安装的本部门办公电话数量×费用定额测算，公务邮寄费根据部门实际需要测算，测算依据须列示具体邮寄事项与预计金额。电话费定额标准：教学、教辅部门1000元/部·年，行政管理部门2000元/部·年。

4、差旅费：根据部门工作实际，将各部门划分为一般部门与特殊部门，前者2000元/人·年，后者5000元/人·年，特殊部门包括党委校长办公室、组织部、人事处、教务处、科研处、研究生部、招生就业处、财务处、继教学院。差旅费实行部门开支总量控制。
对于因特殊原因需增加差旅费预算的，应单独附情况说明。
5、交通费：指各部门因公务需要必须发生的公共交通费用，测算依据须列示具体公务事项与预计金额。本年度上级公务用车改革政策出台后执行新规定。（注：校长办公室公务用车单独按三公经费核算，不在此项目）
6、专用材料费：本项目指各二级教学单位为完成年度教学计划而必须发生的实验、实习、实训费用。本项目应严格按照教学计划规定的学时、学生人数、实验、实习、实训项目与预计消耗量（费用）测算。
例1：某课程教学计划规定实验10学时，实验学生人数60人，预计消耗实验材料5种，预计生均费用10元，则预算费用：10×60×10=6000元
例2：某专业由学院统一组织赴唐山毕业实习，教学计划规定五周（35天），实习学生人数60人，预计发生费用项目为：学生往返实习地点交通费生均50元、实习期间住宿费20元/人·天、接收实习单位管理费200元、指导教师差旅费5000元，则预算费用：（50×60）+（20元/人·天×35×60）+200+5000=50200元

7、会议费：实行部门开支总量控制，一般部门每年10000元，特殊部门每年20000元。（注：特殊部门同上）

8、培训费：由人事处根据师资培训、行政、工勤培训计划测算

9、劳务费：严格按照财务审批管理办法规定执行，即：各类支付给个人的学术讲座、奖励、加班等劳务费用，凡是要安排预算支出的必须在测算依据中注明校级及以上的正式文件或批复规定，包括发放的名目、形式、标准，否则不得填列。

10、水费：由后勤集团根据回溯三年实际消耗情况测算，应提出本年度降低消耗具体目标。
11、电费：由后勤集团根据回溯三年实际消耗情况测算，应提出本年度降低消耗具体目标。
12、取暖费：由后勤集团根据回溯三年实际消耗情况测算，有合同约定的从其规定。
13、租赁费：主要指学校运行必须租用非学校资源发生的费用，分别由校园规划与国有资产管理处、后勤集团、体育系根据各自分管的具体项目测算。
14、物业管理费：由后勤集团根据回溯三年实际消耗情况测算，有合同约定的从其规定。
15、维修费：根据“一”所注明的填列范围认真测算，须经学校统一研究论证的应附文字说明。
