关于统一成教院各类支出表单的通知

成教院各部门：

为进一步规范和统一成教院各类表单格式，现对各类课金、招生费、毕业实践指导费试行统一，将有关要求通知如下：

1、各类表单一律用A4纸打印，表格抬头用小3号黑体加粗，正文用小4号宋体，上下左右页边距按计算机默认形式。
2、各类表单根据内容，可采用横排或竖排方式排版。

3、表单右上角要标示编号。编号构成按以下标准执行：

表单的编号方法：统一采用CJY/部门缩写+项目代号+流水号
部门缩写规则：办公室：BGS

              培训科：PXK

              电大部：DDB

              成考部：CKB
项目代号规则：电大开放教育：01

              电大一村一：02

              奥鹏远程：03

              网络远程：04

              业余大专：01

              联办本科：02

              自考：03
              研究生：04
              成教院培训：01

              系部培训：02

流水号规则：按栏目依次编码。系部培训可由培训科确定各系流水号代码。

例：中央电大开放教育教师兼课金即为：CJY/DDB—01—01；再有毕业实践环节指导费即为CJY/DDB—01—02，依次编写。请各科室负责人列出各项目的支出栏目流水号，并上报办公室。
4、培训课金表单要求培训科提供统一格式，各系上报的课表、结算单应做到格式统一。

5、各表单页脚需要制表人和科室负责人签字。
6、本学期开始执行。

7、举例如下: 
CJY/DDB—01—01
	江阴职业技术学院继续教育学院

2012秋中央电大开放教育教师课金结算明细表（专科）

	序号
	姓名
	课程名称
	课金结算
	合计

	
	
	
	面授结算
	网上资源建设结算
	作业批改结算
	

	
	
	
	工作量系数
	标准课金
	上课次数
	课时数
	合计1
	标准课金
	标准折合课时数
	合计2
	层次系数
	超额人数
	合计3
	

	1
	刘文君
	管理会计
	1
	50
	2
	4
	400.00 
	50
	14
	700
	0.7
	　
	0
	1100.00 

	2
	奚建军
	中级财务会计（一）
	1
	45
	2
	4
	360.00 
	45
	2
	90
	0.7
	　
	0
	450.00 

	3
	陈玲云
	成本会计
	1
	45
	2
	4
	360.00 
	45
	13
	585
	0.7
	　
	0
	945.00 

	4
	黄洁
	会计管理模拟
	1
	45
	4
	4
	720.00 
	45
	8
	360
	0.7
	　
	0
	1080.00 

	5
	殷晓燕
	政治经济学
	1
	45
	2
	4
	360.00 
	45
	8
	360
	0.7
	　
	0
	720.00 

	　
	合计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	4295.00 

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	 制表人：陆娅芳
	　
	科室负责人：
	
	　


