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山东电力高等专科学校
资金分级授权审批管理细则

第一章 总则

第一条 为提升资金支付审批科学化、规范化水平，进一步

加强内部控制和风险管理，严格业务审批和报销过程，规范资金

支出行为，强化资金分级授权审批管理，特制定本细则。

第二条 根据《中华人民共和国会计法》、《企业内部控制

基本规范》、《中央企业全面风险管理指引》等财经法规，《国

家电网有限公司会计基础管理办法》等有关制度规定和国家电网

有限公司资金分级授权管理体系建设模型等，制定资金分级授权

管理体系。

第三条 授权内容。对报销业务的挂账和付款环节实行授权

审批控制，综合考虑业务性质、风险大小及资金额度，由高到低

划分为一至三级管控。

第四条 管理原则。按照统一管控、分级授权、权责清晰、

流程科学的原则进行审批管理。

第二章 职责分工

第五条 财务资产部是资金分级授权的归口管理部门。负责

修订资金分级授权审批管理细则；负责对业务经办部门提交的单

据进行完整性检查，对报销金额与单据的一致性进行复核，并办
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理付款。

第六条 资金支付审批过程中，有关部门或管理人员履行以

下职责：

1.业务经办部门。负责按照有关业务管理规定和合同约定开

展业务活动，保证事项的真实性、合法性、合规性；负责在规定

时间内及时取得真实、有效的票据；负责按照有关要求及时发起

支付申请，履行支付审批流程。

2.归口管理部门。负责按照部门职责分工，对业务事项的必

要性、真实性、合规性进行审核。

3.审计管理部门。负责组织审计机构对建筑安装工程、维修

等涉及结算审计的业务进行审核，出具结算审核报告，对业务事

项与审核报告的一致性进行检查。

4.分管业务领导。负责对重要业务的必要性、真实性、合法

性、合规性进行复核，检查前端环节审批情况，批准资金支付申

请。

5.分管财务领导。负责对重要业务支付单据的完整性、与业

务事项的一致性进行复核，检查前端环节审批情况，批准资金支

付申请。

6.主要领导。负责检查前端环节审批情况，复核重要业务事

项开展情况，批准资金支付申请。

第三章 审批流程
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第七条 资金支付审批按照先业务后财务、先下级后上级的

流程进行审批。不论金额大小，业务经办部门负责人和归口管理

部门负责人应全部进行审批。建筑安装费等涉及结算审计的业务，

不论金额大小，挂账环节增加审计部门负责人审批。需要分管业

务领导审批的，财务部门负责人应先行审批；需要主要领导审批

的，分管业务领导、分管财务领导应先行审批。

第八条 对于企业负责人履职待遇、业务支出，主要领导报

销事项先由办公室和财务部门负责人审批后，报分管财务领导审

批，实行主要领导互相审批；其他领导报销事项由办公室和财务

部门负责人审批，报分管财务领导、主要领导审批。

第四章 分级授权

第九条 综合考虑业务性质、风险大小及资金额度，由高到

低分为三级：

1.一级管控。业务重要性和风险等级最高，是需要管理层充

分关注的业务事项，需要主要领导审批。主要是：

（1）校领导支出、业务招待费等不论金额大小都需要主要

领导审批。

（2）差旅费、会议费、办公费、党建工作经费等大于等于5

万元。

（3）物业管理费、安保费、建筑安装费、教材资料费、信

息系统运维费等已签订合同的业务，费用大于等于50万元。
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详见附件1。

2.二级管控。业务重要性、风险等级、关注度介于一级、三

级管控之间，需要分管业务领导审批。主要是：

（1）工资奖金、社保、福利等分管领导为学校主要领导的

业务无论金额大小，审批至分管业务领导。

（2）水电费、取暖费、燃气费、通讯费等生产保障费用大

于等于50万元。

（3）差旅费、会议费、办公费、党建工作经费等1万元及以

上、5万元以下。

（4）物业管理费、安保费、建筑安装费、教材资料费、信

息系统运维费等已签订合同的业务1万元及以上、50万元以下。

（5）税费、工会经费等按照政策必须支付的费用大于等于

50万元。

详见附件2。

3.三级管控。业务重要性和风险等级相对较低，需要业务经

办部门负责人和归口管理部门负责人审批。主要是：

（1）水电费、取暖费、燃气费、通讯费等生产保障费用50

万元以下。

（2）差旅费、会议费、办公费、党建工作经费等1万元以下。

（3）物业管理费、安保费、建筑安装费、教材资料费、信

息系统运维费等已签订合同的业务1万元以下。

（4）税费、工会经费等按照政策必须支付的费用50万元以
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下。

详见附件3。

第五章 附则

第十条 各部门不得进行再授权或以盖章代替签字，不得人

为拆分业务事项，刻意规避资金支付审批权限。

第十一条 资金分级授权管理执行情况将纳入财务、审计等

部门监督检查范围，实现闭环管理。

第十二条 本管理细则由财务资产部负责解释并监督执行。

第十三条 本管理细则自2021年6月1起施行。原《山东电

力高等专科学校资金分级授权审批管理细则》（鲁电专财〔2019〕

17号）同时废止。

附件：1.资金分级授权标准一览表（一级管控）

2.资金分级授权标准一览表（二级管控）

3.资金分级授权标准一览表（三级管控）
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附件 1
资金分级授权标准一览表（一级管控）

业务性质 事项名称 金额标准
主要

领导

分管财务

领导

分管业务

领导

财务部门

负责人

归口管理
部门

负责人

业务经办
部门

负责人

重大事项 院领导支出、业务招待费、赔偿、罚款、对外捐赠、诉讼损失、违约金 >0 √ √ √ √ √ √

非合同类

差旅费（院领导除外）、办公费、会议费、培训费、出国人员经费、党

建工作经费、广告宣传费、学生活动经费、兼课费、专家费、评审费、

团体会费、车辆使用费、安全费、实训耗材及设施维修维护、研发费（含

信息化项目等）、备用金、滞纳金

5 万元及以上 √ √ √ √ √ √

合同类

物业管理费、绿化费、安保费、伙食费、培训公寓费用、建筑安装费、

材料费及物资采购、修理费、租赁费、清洁卫生费、学生实习、教材及

资料费、技术服务费、管理信息系统运维费、管理咨询、中介费、财产

保险费、固定资产清理费、设备检测费、环评费、代收代付、保证金返

还、其他支出

50 万元及以上 √ √ √ √ √ √

备注：1.表中“√”代表在金额标准范围内，一律需要审批。

2.表中金额均指含税金额。

3.财务部门经办的业务，财务部门视同业务部门。

4.所有业务履行上述流程后由财务审核岗复核后办理报销、支付手续。

5.管控等级是指综合考虑业务性质、风险大小、金额额度，按照由高到低的原则，分为三级，其中一级管控是指重要性和风险等级最高，需要管理层

充分关注的业务事项，需要主要领导审批；二级管控重要性、风险等级、关注度介于一级、三级管控之间，需要分管领导审批；三级管控是指重要

性和风险等级相对较低，需要部门负责人审批。
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附件 2
资金分级授权标准一览表（二级管控）

业务性质 事项名称 金额标准
主要

领导

分管财务

领导

分管业务

领导

财务部门

负责人

归口管理
部门

负责人

业务经办
部门

负责人

人工成本 工资奖金、社保公积金、职工福利费、劳动保护费、劳务派遣费 >0 -- -- √ √ √ √

政策类 工会经费、税费、残疾人就业保障金、金融机构手续费 50 万元及以上 -- -- √ √ √ √

保障类 水电费、取暖费、燃气费、通讯费 50 万元及以上 -- -- √ √ √ √

非合同类

差旅费（院领导除外）、办公费、会议费、培训费、出国人员经费、党

建工作经费、广告宣传费、学生活动经费、兼课费、专家费、评审费、

团体会费、车辆使用费、安全费、实训耗材及设施维修维护、研发费（含

信息化项目等）、备用金、滞纳金

1万元及以上、

5 万元以下
-- -- √ √ √ √

合同类

物业管理费、绿化费、安保费、伙食费、培训公寓费用、建筑安装费、

材料费及物资采购、修理费、租赁费、清洁卫生费、学生实习、教材及

资料费、技术服务费、管理信息系统运维费、管理咨询、中介费、财产

保险费、固定资产清理费、设备检测费、环评费、代收代付、保证金返

还、其他支出

1万元及以上、

50 万元以下
-- -- √ √ √ √

备注：1.表中“√”代表在金额标准范围内，一律需要审批。
2.表中金额均指含税金额。
3.财务部门经办的业务，财务部门视同业务部门。
4.所有业务履行上述流程后由财务审核岗复核后办理报销、支付手续。
5.管控等级是指综合考虑业务性质、风险大小、金额额度，按照由高到低的原则，分为三级，其中一级管控是指重要性和风险等级最高，需要管理层
充分关注的业务事项，需要主要领导审批；二级管控重要性、风险等级、关注度介于一级、三级管控之间，需要分管领导审批；三级管控是指重要
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性和风险等级相对较低，需要部门负责人审批。
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附件 3
资金分级授权标准一览表（三级管控）

业务性质 事项名称 金额标准
主要

领导

分管财务

领导

分管业务

领导

财务部门

负责人

归口管理
部门

负责人

业务经办
部门

负责人

政策类 工会经费、税费、残疾人就业保障金、金融机构手续费 50 万元以下 -- -- -- -- √ √

保障类 水电费、取暖费、燃气费、通讯费 50 万元以下 -- -- -- -- √ √

非合同类

差旅费（院领导除外）、办公费、会议费、培训费、出国人员经费、党

建工作经费、广告宣传费、学生活动经费、兼课费、专家费、评审费、

团体会费、车辆使用费、安全费、实训耗材及设施维修维护、研发费（含

信息化项目等）、备用金、滞纳金

1 万元以下 -- -- -- -- √ √

合同类

物业管理费、绿化费、安保费、伙食费、培训公寓费用、建筑安装费、

材料费及物资采购、修理费、租赁费、清洁卫生费、学生实习、教材及

资料费、技术服务费、管理信息系统运维费、管理咨询、中介费、财产

保险费、固定资产清理费、设备检测费、环评费、代收代付、保证金返

还、其他支出

1 万元以下 -- -- -- -- √ √

备注：1.表中“√”代表在金额标准范围内，一律需要审批。

2.表中金额均指含税金额。

3.财务部门经办的业务，财务部门视同业务部门。

4.所有业务履行上述流程后由财务审核岗复核后办理报销、支付手续。

5.管控等级是指综合考虑业务性质、风险大小、金额额度，按照由高到低的原则，分为三级，其中一级管控是指重要性和风险等级最高，需要管理层

充分关注的业务事项，需要主要领导审批；二级管控重要性、风险等级、关注度介于一级、三级管控之间，需要分管领导审批；三级管控是指重要

性和风险等级相对较低，需要部门负责人审批。
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