
烟台经济技术开发区实验小学财务管理制度
为了规范学校的财务行为，加强财务管理，提高资金使用效

果，促进教育事业健康发展，根据《事业单位财务规则》及《烟

台经济技术开发区教育系统财务管理暂行规定》，结合我校实际

情况制定本制度。

一、学校财务管理的基本原则

依法理财，勤俭节约，正确处理教育事业发展需要和资金供

给的关系，社会效益和经济效益的关系，国家、集体和个人三者

的关系。

二、学校财务管理的主要任务

合理编制单位预算；依法使用财政预算资金；如实反映单位

财务状况；建立健全财务制度，加强经济核算，提高资金使用效

益加强国有资产管理，防止国有资产流失；定期进行财务分析，

对学校的经济活动进行财务控制和监督。

三、财务管理体制

1.学校财务人员一般情况下包括报账会计和财产保管员，在

校长领导下和财务负责人的直接领导下，管理学校财务活动。

2.学校财务人员的工作职责、工作权限、技术职称、任职资

格、交接手续、任免奖罚，应严格按照《会计法》的规定执行。

学校的财务管理活动由财务负责人具体组织与实施。

四、学校预算管理



1.学校根据事业发展计划和教学任务编制年度财务预算计

划。学校年度部门预算的编制，包括正常支出预算、经费的编制、

项目支出。学校的各项财务收支均要纳入预算管理，预算的编制

要坚持“保证重点，兼顾一般。量入为出的收支平衡”的原则，

不编赤字预算。

2.学校根据财政预算拨款，合理使用资金，专款专用，不得

随意变更资金使用用途。

五、学校收入管理

1.收入是指学校为开展教育教学及其他活动依法取得的非

偿还性资金。

主要包括：教育经费拨款、教育费附加拨款、上级补助收入、

拨入专款、事业收入、捐赠收入、其他收入等。

2.学校各项收费必须严格执行物价部门规定的收费范围和

标准，不得随便扩大收费范围和提高收费标准。

3.收入要严格执行收支两条线，纳入财政专户管理。不得“坐

收坐支”，不得私设小金库，不得搞账外账。

4.根据物价和主管等有关部门要求，学校每学期开展收费自

查工作，发现问题及时整改。

六、学校支出管理

学校开展教学及其他活动发生的各项资金支出。包括专款支

出、事业支出。对重大支出事项实行职工代表大会审议通过或经

校委会审议执行。每年年初将上一年经费使用情况通过教代会公



示，并对新一年度经费使用进行初审，重大开支事项实行通

报。 具体要求：

1.各项支出要按批准的部门预算和规定的经费开支范围、开

支标准执行，严格审批手续，不得以领代报、以拨代支；不虚列

虚报；不得以计划数和预算数代替支出。

2.对所有公用经费、人员经费支出应按有关规定执行，不得

随意扩大范围、提高标准。

3.对专项资金要坚持专款专用原则，项目支出要严格按政府

采购招标条例执行。

七、学校资产管理

1.资产是指学校占有或使用的能以货币计量的经济资源，包

括流动资产、固定资产、无形资产、对外投资等。

2.流动资产包括货币资金、各种债权等。货币资金包括备用

金和银行存款。学校建立健全内部控制制度，执行《现金管理条

例》和银行结算纪律。债权包括预付款、应收及暂付款项等。

3.固定资产管理按规定执行。

（1）学校财产管理由学校分管财产的领导、财务、保管、

使 用等部门共同管理。

（2）按主管部门要求，使用统一的财产管理软件进行电算

化管理。

（3）定期清查和盘点，每年十一月份学校财务部门应会同

有关部门进行一次全面的财产清查和盘点核对。


