
附件

文广新局内部行政经费管理办法

第一条  为加强机关行政管理，进一步树立勤俭节约的思想，制止奢侈浪费，不断提高行政运行效能，提升服务能力，根据《行政单位会计制度》和市相关部门的文件规定，结合本局实际情况，特制订本办法。
第二条  行政性经费是机关各部门为保障行政运行所发生的日常办公、业务培训、公务活动等的开支,包括办公费、会议费、培训费、印刷费、文件资料编印费、公车运营维护费、邮政电讯费、差旅费、劳务费、其他商品和服务性支出等开支。

第三条  办公费：是指单位购买日常办公用品、书报杂志、办公电子设备日常维修等支出。日常办公消耗品、书刊订阅、电子设备维修统一由办公室负责。符合政府采购名录的办公设备和用品由各部门根据业务需要申报，办公室汇总后经局办公会讨论商定后，财务处统一纳入下年度财政预算，财政审核通过后按政府采购程序进行。办公用品需专人负责采购、保管、发放，工作人员需要时到办公室签字领取。报刊杂志征订，除党报党刊以外，各部门订阅报刊要本着节约的原则，从严从紧掌握，提倡集体阅读。对非业务需要的报刊由个人订阅，不得用公款为个人征订报刊杂志。

第四条  印刷费：反映单位的文件、刊物的印刷支出。本着勤俭节约的原则，精简文件、材料、刊物。积极提倡无纸化办公，严格控制公文、材料的打印。

第五条  邮电费：反映单位的信函、包裹等邮寄费及电话费、网络通信费等支出。
第六条  劳务费：因工作需要经组织批准聘用的临时用工人员工资、聘请专家学者进行业务指导服务费、专家评审费等支出。经局领导同意，财务部门审核后按规定执行。

第七条  工会经费和福利费用。单位按规定提取的工会经费和福利费，支出范围包括单位举办文体活动和技能培训，职工生病住院探望、慰问困难职工家属、专项业务活动等支出。所有支出需经过局工会委员会讨论后报局行政领导同意后执行。

第八条  其他商品和服务支出。指以上项目以外的各项支出。

第九条  其他涉及会议、接待、培训、差旅、出国等经费使用管理，统一按省、市相关文件执行。
第十条  行政项目资金的使用和管理按照市财政项目资金管理办法和绩效评价考核办法施行。
第十一条  本规定自发布之日起施行，由财务处负责解释。
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