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航空制造工程学院关于部分经费下拨系部的管理办法

为进一步深化校院两级管理体制，促进航空制造工程学院的

快速发展，大力支持各系部工作，调动各系部积极性，分清责、

权、利，学院决定将部分经费下拨到系部，并制定以下管理办法。

一、下拨系部经费项目及基本程序

（一）系部办公经费

1.学院每年从学院教学综合费中划拨给各系部 10000 元办公

经费，主要用于日常办公用品、办公电话费及教师教学用品费。

2.各系部所需的日常办公用品及教师教学用品由各系部统一

申报，并经系部主任签字确认，由学院综合办公室按学校规定采

购，各系部按需登记领用。

3.其它办公费用各系部凭发票报销，发票必须由系部主任签

字确认，并经院长或主管行政副院长签字到学校财务处按规定报

销。

（二）系部教学差旅、培训费

1.学院每年从学院差旅费、培训费中划拨给各系部教学差旅、

培训费，各系部教学差旅、培训费基数 5000 元，剩余部分按各

系部的人数划拨教学差旅、培训费（每人每年 400 元）。

2.教学差旅费及培训费必须用于正常的教学出差及师资培

训，不能用于科研出差或其它用途。



3.各系部教学出差、师资培训必须有正式的教学会议及师资

培训通知，由系部主任推荐人员参加，并经主管教学院长签字批

准。教学会议及师资培训结束后必须向学院上交一份总结报告，

汇报会议及培训内容。

4.教学差旅、培训费只报销会务费、培训费和正常的差旅费，

并按学校财务制度执行，其他发生的费用自理。

（三）系部资产购置费

1.学院每年从学院资产购置及维护费中划拨给各系部10000

元资产购置经费，主要用于系部教学及行政设备购置及家具购置

等。

2.各系部的教学及行政设备购置及家具购置需提前向学院

申请，经学院批准后按照学校有关规定进行购置。

（四）系部专项经费

1.学院每年下拨一定的系部专项经费，主要用于专业建设、

课程建设、实验室更新改造等。

2.各系部可根据自身发展需要，由系部务会讨论后在每年开

学初向学院申请系部专项经费，经学院党政联席会批准后下拨。

（五）毕业设计经费

按照学院毕业设计管理规定执行。

二、下拨系部经费使用规定及要求

(一) 下拨给系部的经费原则上当年用完，系部专项经费必须

在建设期用完。

（二）下拨经费使用办法严格按照学校的财务政策执行。

(三) 下拨经费的使用必须每年向本系部老师公布使用情况，

接受监督。

(四) 下拨经费使用合理、执行情况好的系部在下一年下拨经



费时可增加 10%经费，执行情况不好的系部在下一年下拨经费时

减少 10%经费。

(五)若出现违规使用情况，将收回相应项目经费由学院统一

支配，下一年不再下拨相应项目经费，情节严重的，按照学校相

关规定进行处理。

三、本管理办法解释权归航空制造工程学院。
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