烟台经济技术开发区第四初级中学
预算业务管理制度

为了加强对学校经费的使用和管理，加强民主理财，使有限的资金发挥更大的效益，特制定本制度。 
第一条 预算编制的指导思想：坚持依法理财，严格经费管理，坚持民主做到校内财务公开。

第二条 预算编制的原则:统筹安排，量力而行，保证重点，略有节余。 首先保证人员经费和教育、教学、科研的需要，注意重点项目经费的安排，严格控制公务费的开支。 
第三条 预算方案的制定程序：会计每年底对上年度预算执行情况进行汇总核算，对下年度收支情况认真匡算，制定综合财务预算计划草案，提出对各室经费安排的初步意见，提交校务会议讨论,校长批准。其预算执行情况,由会计定期向校长汇报。 
第四条 经费管理办法：量入为出，指标分解，分片使用，统一管理。  
1、全校人员经费（包括基本工资、补助工资、其他工资、职工福利费、社会保障费），由区会计核算中心实行统一管理、一级核算。 
2、公务费、业务费、设备购置费、修缮费，根据年度计划由学校统筹管理；办公费、差旅费、业务招待费，根据预算，财务处加强督促，校长把关。 

3、各部门应本着开源节流的原则，当家理财。部门主要负责人作为经济责任人，要从严从紧把好经费开支关口，力求用有限的经费办更多的实事，产生更大的办学效益。不得超支。
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