烟台经济技术开发区第四初级中学
收支业务管理规定

为切实加强学校财务管理，促使财务人员从严律己、忠于职守，维护学校利益，确保学校各项工作健康、有序的向前发展，特制定本制度。 
一、严格收支审查。 
1、财务人员应认真执行财政制度，自觉遵守财政纪律，努力学习各种法律、法规，及时做好本职工作，服从学校决定。 
2、学校财务领导小组定期检查收支情况，发现问题，及时处理 
3、学校财务做到经办人保管签字和校长审批制度。 

4、学校建设工程须先向区教体局申请，净教体局财政局批示后由政府采购办公室招标再施工。 
5、学校收款要给交款人开据国家统一规定的正式收据，并将现金当日送入银行。 
6、学校支付现金，不得以本单位的现金收入直接支付(即坐支)。

7、收付现金要日清月结，出纳按期与会计核对帐目，保证帐帐相投，帐款相符，账物核实。 
8、任何人不得挪用公款，公款私存，“白条”抵帐。

 二、严格管理学校经费 
1、学校经费必须严格管理，严格控制，报账员不得公款私存，不经校长批示不得擅自支借公款。 
2、严格差旅费报销，出差人员出差须经校长批示，方能按规定报销差旅费，不经批示，不予报销。

三、严格购买手续

1、购物必须严格执行区教育分局、财政局相关文件精神，采取集中统一采购。

2、严肃采购纪律，不能超标采购，不准以次充好，不准以少报多、拿回扣，一经发现，将严肃处理，且不予报账。
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