附表1

中国石油大学2018年教学院部对外服务收支预算表
	填报单位（盖章）：
	              
	         金额单位：元


	序号
	收入或收费项目名称
	收费标准
	预计收入总额
	预计当年支出
	收费依据及说明（可另附页）

	　1
	　
　
	　
　
	　
　
	　
　
	　
　

	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	合计　
	
	
	　
	　
	　


填表说明：1．填报学校批准的各项收费：有收费依据、未经批准的可同时报批。
2．填报继续教育培训、研究生办学（不含普研）、其他对外服务（不含科研）等可能取得的收入。
3. 预计当年支出按照扣除上交学校管理费后学院当年可支配数填列。
注：12个教学院（部）、教育发展中心、体育场馆中心、国际教育学院填报
学院负责人：                   联系人：               联系电话：
附表2：         
中国石油大学教学院（部）基本教学支出申请表
申请单位（盖章）：                    
	项目名称：基本教学支出
	申请金额：             元

	具体内容
	预算金额
	测算依据及说明（可另附页）

	一、教学维持经费
	
	

	二、教学业务费
	
	

	教学经费合计
	
	

	按照支出科目分类
	
	

	1.办公费
	
	

	2.邮电费
	
	

	3.差旅费
	
	

	4.生产实习及毕业设计
	
	

	5.教学实验费
	
	

	6.办公设备
	
	

	7、小型实验室维修
	
	

	8、教学会议及培训
	
	

	
	
	

	合         计
	
	


附：1. 教职工人数     人。（含院士    人）
2. 本科学生人数       人。【经济学    人；法学    人；艺术学    人；

文学    人（其中：非通用语类    人）；  理学    人；  工学    人（其中地矿油    人、海洋工程类    人）； 管理学    人】
学院负责人：                 联系人：               联系电话：
                基本教学支出申请表内容说明
一、基本教学支出包含两大部分内容，依据《中国石油大学（华东）教学院部本科教学经费投入与使用管理办法（试行）》（中石大东发【2016】27号）文件之规定，分别测算本学院教学维持经费和教学业务费数额。
二、按照上述办法测算出本学院2018年所需基本教学支出预算数额后，还需按照支出的经济分类，按照以下支出类别分别测算费用的具体内容：
1、办公费：包括本部门购买的按财务会计制度规定不符合固定资产确认标准的日常办公用品、书报杂志等支出。
2、邮电费：包括学院支付的邮寄、网络、办公电话等费用（不含个人手机费用）
3、差旅费：国内城市间交通费、住宿费、伙食补助费和公杂费等，按职工人数核定。
4、生产实习及毕业设计：反映本学院本科学生生产实习以及毕业设计发生的相关费用，按照本科学生人数及标准核定。
5、教学实验费：反映本学院开展教学实验活动所需的实验材料、实验用品等费用。
6、办公设备：指学院为改善教师办公条件购置的计算机等小型办公仪器设备。
7、小型实验室维修：指学院公共教学实验室、办公室发生的不需报后勤处安排的小型维修。
8、教学会议及培训费：指学院举办教学研讨会或教师培训的费用。不包括举办国际会议（作为专项另行申报）
注：12个教学院（部）填报
附表3：
   中国石油大学教学院部业务绩效支出申请表
申请单位（盖章）：                         
	业务绩效支出内容
	金额（元）
	编制说明

	1、资助教师学生出国交流
	
	

	2、聘请临时人员劳务报酬
	
	

	3、补充基本教学支出
	
	

	4、学院集体活动支出
	
	

	5、业务交流支出
	
	

	6、业务绩效支出
	
	

	7、其他
	
	

	
	
	

	支 出 合 计
	
	


学院负责人：                 联系人：               联系电话：
教学院部业务绩效支出填报说明
业务绩效是指学院在完成预定教学科研任务的同时，通过科研服务、对外服务等（含培训办班）收取的管理费形成的学院层面的收入，使用业务绩效收入安排的支出，称为业务绩效支出，从2018年起全部纳入学校综合预算。
1、资助教师学生出国交流：指学院用业务绩效收入资助本学院教师、学生出国交流发生的费用。
2、聘请临时人员劳务报酬：指学院聘请临时人员发生的工资、监考费等。
3、补充基本教学支出：指学院发生的基本教学支出未安排的特殊支出。
4、学院集体活动支出：按照职工工资总额计提的工会福利费，实行总额控制的原则，分为两部分，一部分划归校工会统一管理，一部分由学院从业务绩效中自筹，划拨到学校工会经费账户，由二级工会管理。

5、业务交流支出：指学院为开展教学科研以及学术交流活动发生的对外接待费用，按照学院预计当年业务绩效收入的5%实行总额控制，纳入学校综合预算。
6、业务绩效支出：指年终考核后，学院教学科研工作完成情况良好，除学校拨给的校内岗位津贴之外，学院可从业务绩效收入中发放职工的业务绩效奖励，最高不得超过学校拨给校内岗位津贴的20%，纳入学校综合预算安排，年终随校内岗位津贴一并发放。
按照国拨财政专项资金使用执行进度考核要求，达不到执行要求的，将扣减我校相关经费。学院有财政专项资金的，必须加快执行进度，对执行进度缓慢造成教育部扣减我校相关经费的，该学院不得发放业务绩效。
注：12个教学院（部）、科学技术研究院、非常规研究院填报
附表4

中国石油大学机关直属单位公用支出申请表
申请单位（盖章）：                    
	项目名称：公用支出
	申请金额：             元

	费用支出具体内容
	预算金额
	测算依据及说明（可另附页）

	1.办公费
	
	

	2.邮电费
	
	

	3.差旅费
	
	

	4.交通用车费
	
	

	5.业务费
	
	

	6、
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	合         计
	
	


附：单位职工人数      人。其中：正处（正高）    人；副处（副高）    人；
                               其他人员      人。
部门负责人：                 联系人：               联系电话：
机关直属单位公用支出申请表填报说明：
机关直属单位公用支出，是指机关以及直属单位为完成管理及业务工作所需的日常办公及业务支出。
1、办公费、邮电费、差旅费、交通用车费四项之和的测算标准为，按本单位人数测算，5人（含5 人）以内每人9025元，6-10人（含10人）每人6650元，11-20人（含20人）每人4750元，20人以上每人2850元。

例：如本单位25人，预算测算金额为：5*9025+5*6650+10*4750+（25-20）*2850
2、业务费，是指单位为完成所承担的专门业务工作所需的经费，根据所承担的业务工作性质以及往年预算下达情况进行填报。
注：机关各部处、教育发展中心、国际教育学院、直（附）属单位、东营校区机关部处填报
附表5：
 中国石油大学专项经费申请表
申请单位（盖章）：                      实施周期：    年  月至    年  月
	项目名称：
	项目总金额：            元

	本年申请金额：            元

	项目简介（项目实施的理由和依据、主要内容、预期效果）：


	项目支出具体内容
	预算金额
	测算依据及说明（可另附页）

	1.劳务费
	
	

	2.专用材料购置费
	
	

	3.差旅费
	
	

	4.会议费
	
	

	5.印刷费
	
	

	6.培训费
	
	

	7.专用设备购置费
	
	

	8.维修费
	
	

	9.
	
	

	10.
	
	

	合         计
	
	


学院（部处）负责人：             联系人：               联系电话：
                   专项经费申请表费用支出内容说明
1、劳务费：反映本项目支付给有关单位和个人的劳务费用，如临时聘用人员工资，稿费、翻译费，评审费等。
2、专用材料购置费：指为开展项目所需购买日常专用材料的支出。具体包括实验室耗材及用品，专用工具和仪器，专用的低值易耗品等方面的支出。
3、差旅费：包括国际、国内城市间交通费、住宿费、伙食补助费和公杂费等。
4、会议费：指为完成项目举办会议发生的相关费用，包括：会议场地、设施租金，会议期间交通费、伙食费、文件资料费等。
5、印刷费：反映项目发生的印刷费及复印费支出。
6、培训费：反映项目所发生的各级各类培训支出。
7、专用设备购置费：反映用于该项目并按财务会计制度规定纳入固定资产核算范围的各类专用设备的支出。包括：家具、设备和1万元以上的专用软件的购置等。
8、维修费：指房屋、仪器设备等固定资产的维修费。
注：有专项经费需求的各单位均可填报
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