附件1
2017年度部门决算编制说明及参考提纲
一、学校基本情况

（一）职工基本情况。人事处根据附表1填列。

（二）学生基本情况。教务处、研究生院、继续教育学院、国际合作与交流处根据附表2填列。

（三）固定资产情况。资产管理处根据附表3填列，后勤处、曲江校区管理处根据附表4分别填列。

（四）图书资料情况。图书馆根据附表5填列。

（五）因公出国（境）情况表。国际合作与交流处根据附表6填列。

注：各部门填报学校基本情况时如包括高等技术学院的需单列。高等技术学院需按上述要求单独报送全面的高等技术学院基本情况表。

二、学校收入情况

各单位应根据本年度实际收入情况，编报详细的年度收入决算报告。报告要求各单位将本年涉及的所有收费项目结合预算收入申报情况进行详细说明，有年度收入预算的，要对预算的执行情况进行说明；对没有申报收入预算而在本年度实际发生收入的，要对发生的情况及收入管理使用进行情况说明。
需要编报收入决算的单位包括但不限以下单位：教务处、研究生院、图书馆、学生处、继续教育学院、体育教学部、子弟学校、网络信息管理中心、实验室管理处（实验室共享收入）、校长办公室（理工宾馆）、人事处、后勤处、校医院、资产管理处、保卫处、曲江校区管理处、科技处、幼儿园、资产经营管理公司等。根据附表7填列。

三、教育事业费支出情况及其效益

（一）人员经费支出情况及其效益

1.人事处

（1）引进人才、奖励先进、培养人才方面取得的成效；学校现有的人员结构、师生比情况，以及与上年相比的变化情况，本年度人员引进情况。

（2）本年度学校国家工资、校内各种津贴、补贴发放金额及发放办法，各项支出与往年相比的变化情况；在职职工人均收入、专任教师人均收入情况以及与往年相比的变化情况。
 （3）2017年绩效工资执行过程中的发放情况和存在的问题。
（4）流动编制人员经费使用情况，包括开支标准、人数及管理办法。

（5）人事代理人员经费使用情况，包括开支标准、人数及管理办法（包括新的人事代理管理办法执行后的方案）。

（6）劳务用工经费使用情况，包括开支标准、人数及管理办法。

   （7）2014年10月至2016年12月及2017年养老保险及职业年金补贴使用情况，包括开支标准、发放人数及明细。

（8）人事代理工作经费、“三助岗位”配套经费使用情况。
（9）加班费发放情况及管理建议。

（10）执行校院二级管理制度中对学科及科研的实际补贴情况及补贴办法。

（11）“中人”离退休人员退休费、生活补贴发放情况及降温取暖经费使用情况；离休人员统发情况；年终共享成果发放情况。
（12）校自负工资人员情况，在制定产业人员自负工资、科研编制、产业编制、借出人员方面制订的政策和出台的措施和方案。

   （13）丧葬费及一次性抚恤金发放情况；精简及遗属补贴发放情况。

（14）校内其他部门单独计算工作量(如学科建设工作量等)的情况

2.高层次人才引进办公室

（1）高层次人才引进办公室工作经费使用情况。
（2）院士工作室、高层次人才经费使用情况及取得的成果。
3.保卫处、曲江校区管理处：干警及校卫队员人身保险经费的使用情况，包括执行人数、执行标准；值加班经费、夜餐补助的开支标准、人数及支出情况；干警的特岗津贴（含曲江校区）支出情况。

4.校医院

（1）重病人员、离休人员医疗费、其他人员医疗费等经费的使用情况，具体包括使用人次、实际支出额、使用范围、负担比例等。
（2）2017年医疗保险缴纳情况。
（3）医疗费收支情况，职工自负医保情况、学校负担基本医疗补助和公务员医疗补助、补差情况及存在的问题。

（4）学生门诊医疗费使用及报销情况。

（5）计划生育报销情况。

（6）大学生医保报销情况（缴纳及报销）。
（7）体检费的使用及值班加班费使用情况

5.离退休办：离退休活动经费、离退休人员体检费、离休遗属慰问费、离退休人员补贴等经费的使用情况。

6.学生处

（1）年度内发放学生各类助学金、奖学金、困难补助、勤工助学基金等的办法及实际发放金额和人次（研究生奖助学金发放情况及存在的问题(标准、比例）)。

（2）年度内为学生办理的生源地贷款的到账资金、人数、地区。

（3）辅导员津贴的使用情况，包括开支标准、人数和管理办法；学分制导师津贴的使用情况及效果。

7.后勤处：教职工交通补贴和房贴的经费使用情况，具体包括使用的人次、标准及使用原则。
8.教务处：课时酬金的使用情况包括支出的人次和标准、新生奖学金、本科教学优秀奖及教学标志性成果发放情况。

9.科技处：2017年科研绩效工资发放情况（计算的科研绩效分）,2017年标志性成果发放依据、计算标准等方面情况。

10.研究生院：研究生新生奖励、各类学生奖励（学生论文奖励、竞赛奖励）等的经费使用情况。

11.资产管理处：教辅人员劳保经费使用情况。

（二）公务费支出情况及效益

在部门决算报告中公务费支出按项目反映、按部门分类，并与上年进行对比分析，说明在管理中取得的成效及目前依然存在的问题和原因。具体情况如下：

1.后勤处：包括的项目有水费、电费（按办公用房和业务用房分别填列）；天然气费；取暖费（按办公用房和业务用房分别填列）；绿化管理养护费、教室及校园卫生费；伙食管理费；锅炉运行维护费；物业管理费（按办公用房和业务用房分别填列）公寓管理费等；对2017年的水费、电费、取暖费的回收情况详细的说明，分析提出2018年拟采取的水电费管理改进有关措施；对2017年公寓、绿化、卫生、食堂、浴室等实行服务外包体制存在的问题和建议，如何削减服务外包的成本等方面。
2.网络信息管理中心：网络设施维修与维护费的使用情况、校园信息化建设经费使用情况（含近5年以后学校校园信息化建设情况）。 

3.党委宣传部：日常宣传费的使用情况。

4.保卫处：消防、治安经费等的使用情况、对学校目前消防经费管理体制存在的问题及建议。

5.曲江校区管理处：包括的项目有水费、电费支出及回收（按办公用房和业务用房分别填列）；天然气费；车辆运行费；保洁费、排污费、绿化卫生维护费、消防安全费、公寓管理费等。对2017年的水费、电费、取暖费的回收情况详细的说明；对2017年公寓、绿化、卫生、食堂、浴室、车辆运行等实行服务外包体制存在的问题和建议，如何削减服务外包的成本等方面。

6.资产管理处：金花校区排污费、车辆运行费等情况。

7.招标管理处：车辆运行经费使用情况。

8.体育教学部：各类比赛活动费及体育维持费的使用情况。
9.校友工作处：校友工作各项经费使用情况。

10.党委组织部：党建经费使用情况。
（三）设备购置费开支情况

1.资产管理处：教学、公寓家具更换购置的情况。

2.图书馆：图书购置费、图书馆设备费的使用情况。

3.校医院：药品采购及药品库库存情况，医疗器械维修及购置（2017年医疗设备购置）情况及通过购置和维修解决的问题。
4.财务处：会计电算化经费使用情况。

5.党委宣传部：专项设备购置费的使用情况。

6.实验室管理处：实验教学设备建设经费、实验中心建设费（学校安排的预算及财政专项经费）使用情况。

（四）维修及修缮费的支出情况及其效益

1.曲江校区管理处：日常应急维修经费使用情况。2017年专项维修费情况（要分项目说明执行进度、付款情况及是否完工）。
2.后勤处：日常应急维修经费使用情况、天然气调压维护管理费、锅炉运行维护费的使用情况。2017年专项维修费情况（要分项目说明执行进度、付款情况及是否完工）。历史遗留问题专项维修情况（2015年、2016年专项经费及追加预算经费未报账项目情况分析）。
3.校长办公室：会议室、接待室设备及维修经费的使用情况；年度内车辆运行费使用情况和目前管理的车辆数量。

4.资产管理处：特种设备检测费及全校家具维修费的使用情况。

5.保卫处：报警中心、消防经费、消防监控维护费等经费使用情况。

6.图书馆：设备维护费、消防及电梯专项维修费使用情况。
（五）业务费支出情况及其效益

1.教务处：教学业务费支出情况及其效益；生产实习、毕业设计、社会实践、大学生科技创新及配套经费开支情况及其效益；课程建设及专业建设情况、教学改革的新举措、新成就；卓越工程师及拔尖人才培养经费使用情况及后续的培养方案，国家、省拨教改基金及配套经费使用时情况，国家专业评估认证经费及教务处其他预算经费使用情况。

2.学生处、校团委：学生活动经费、军训费、毕业生就业经费、大学生挑战杯经费等的使用情况；大学生活动中心及理工大厦地下室的管理方案；易班建设经费使用情况及成效。
3.唐仲英工程训练中心：运行经费及专项经费的使用情况。
4.研究生院：研究生经费（培养费、管理费等）开支情况及其效益，结合陕西省学科建设专项资金投入情况，分析本年度学科建设经费运行情况及其取得的成效，对目前各项学科经费使用状况有无具体的管理措施。
5.人事处：分析本年度人才建设经费运行情况及其取得的成效；本年度职称评审费、人才引进启动费、高层次人才配套经费、师资培训费、博士后经费、职工教育经费等经费的使用情况。

6.教师教学发展中心：分析本年度教师培训费使用情况及取得的成效。
7.科技处、技术研究院：分析本年度科研建设经费运行情况及其取得的成效；本年度学报经费开支情况及社会效益（着重反映学报刊登校外文章数量和经费情况）；各种配套经费的使用情况、取得的成效及存在的问题；重要基地运行、校青年科技创新团队建设、校人文社会科学研究计划等项目的使用情况及效益；科技园房屋租金取得的效益及下一步的工作方案；校科研基金使用情况及成效。
8.国际合作与交流处：外事活动费、出国经费的使用情况，包括使用原则、管理办法。
9.马克思主义学院：运行费和专项经费使用状况和经费结余情况，并对资助配套经费使用效益进行分析。

10.后勤处：曲江宜居及龙湖公租房租用情况、各项开支情况及2018年管理方式的建议。

（六）对附属单位补助支出

1.职业培训学院：补助支出经费的使用情况。

2.人事处：物业公司管理费的开支标准、人数等情况。

3.后勤处：换热站包干经费使用情况。
（七）省拨专项经费使用情况

1.以前年度“共建”专项经费、中央支持地方高校发展专项经费、中央支持地方特色重点学科经费使用及结余情况、高水平大学建设经费的使用情况及其效果。（发展规划处、实验室管理处、研究生院）

2.陕西省“一流学科、一流专业”建设经费、“四个一流”建设专项经费的使用情况及带来的效果。（研究生院、教务处）

3.陕西省划拨的省属高校科技创新专项项目经费情况及带来的效果。（科技处）

4.中西部能力建设工程（曲江新图书馆、实验综合楼）的实施情况。（发展规划处）
5.陕西省重点保障项目、电力增容项目专项经费使用情况及带来的效果。（后勤处、曲江校区管理处）

（八）各单位校级专项经费使用情况及其带来的效益。（2017年安排的各单位专项，包括追加预算的专项项目），各单位应逐一进行说明。
（九）根据《西安理工大学关于强化内部控制工作安排的通知》（西安理工财务〔2016〕9号）工作安排，各牵头单位按时完成内部控制评估报告。
四、本年度科研事业费收支情况及效益。（科技处、资产经营公司）
（一）本年度科研到款额。其中纵、横向课题各占比例、到学校财务处的款项及下属单位的款额。 

（二）在国内外杂志上发表的科技论文数。

（三）科技获奖情况，其中国家级、部级、省级具体情况。
（四）科研补助费开支情况及效益。

（五）青年教师基金使用情况及效益。

（六）学校科研工作总体情况，采取的措施及效果，存在的问题。
（七）预计2018年科研到款数（分纵、横项课题，只报财务处到款）

（八）资产经营公司科研到款情况

（九）科技创新团队经费使用情况及效益

（十）科技园租金使用情况及效益评价
五、其他需要全面分析总结当年财务状况的单位

（一）幼儿园财务报表及说明（参照部门决算格式）。（幼儿园）

（二）子校财务决算报表及说明。（子弟学校）

（三）继续教育学院决算报表及说明。（继续教育学院）

（四）理工宾馆财务报表及说明。（理工宾馆）

（五）职业培训学院财务报表及说明（职业培训学院及服务公司合并报表）

（六）高等技术学院财务报表及决算报告书。（高等技术学院）

（七）物业公司财务报表及决算报告书。（西安理工大馨园物业管理有限责任公司）

（八）资产经营管理公司财务报表及决算报告书。（西安理工大资产经营管理公司、含智通公司和设计院）

（九）西安理工大学教育发展基金会财务报表及决算报告书。（西安理工大学教育发展基金会）

六、本年度基本建设投资完成情况以及在建工程情况，要求按工程项目列报。（后勤处、资产管理处、基建处、发展规划处、曲江校区管理处、曲江三期建设管理处、高等技术学院）
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