
烟台经济技术开发区高级中学

财务管理制度

一、学校财务工作任务

严格执行国家有关法律、法规和财务规章制度，通过有效的

财务管理手段，增进学校财务管理的程序化、规范化，公道编制

预算，认真贯彻执行上级财政制度和财经纪律，本着精打细算，

勤俭节约的原则，对学校各种资金的使用，进行合理的分配和有

效的核算控制。通过记帐、算帐、报帐等一系列程序，反映资金

的使用情况；完善财务规章制度，堵塞漏洞，严格监督资金的有

效使用。对学校教育经费实行“分级管理，经费包干，超支不补，

结余留用”的办法，做到量入为出、收支平衡。

二、经费收入管理

学校财务部门管理以下各项资金：

1.上级拨入的事业经费、专项拨款、基本建设拨款；

2.上级拨入的预算外资金；

3.各种捐赠款项收入；

4.学校的一切收费行为须做到有章可循,有据可依,所有收

入都要开列合法的收据,禁止一切乱收费；

5.学校的一切收入均要入账,并及时存入学校开设的银行账

户；



6.财务部门对事业费、基建经费和学校预算外收入应分开管

理，严禁将预算内经费转入预算外使用。

三、经费计划管理

1.学校向财务部门提供下年度需要的设备和主要项目费

用的开支计划，由财务部门据此作出下年度预算，经校长审核。

2.学校根据上级下达的当年经费数，安排相关工作。

3.在经费使用中应坚持严格按计划用款、专款专用的原则，

并自觉接受审计部门的审计，若确需要更改项目，须经领导签字

批准。

四、经费支出管理

1.费用报销一律先由科室负责人签字后校长审批，然后到

财务室报销。

2.预算外的各项经费，应严格按照财务制度规定，在领导审

核批准的项目和限额内开支使用。

3.教职工因公出差借款， 由校长批签。

4.物资采购人员为各部门购物借款，由总务部门根据使用部

门提供的采购计划数拟出借款金额，经总务部门负责人批签后，

采购人员方可到财务部门办理借款手续，采购设备的借款金额在

500 元以上，须经校长批签。

5.任何人不得因私借用公款。

6.除了支票或者银行转账外，要使用公务卡结算，对不具备

刷卡条件的支出，要建立事前核准使用现金制度。



五、计凭证、帐票、报表以及会计档案管理

1.学校财务部门应按照财务制度和学校的有关规定，认真

审核各项原始凭证。符合财务规定的开支单据给予报销，不符合

规定的单据，不予报销。否则，追究当事人责任。

2.学校财务部门通过会计凭证及时记帐、算帐。做到日清月

结，手续完备， 内容真实，帐目清楚，数字准确，资料齐全。

3.财务部门各经办人员，应按岗位要求，按时向会计核算中

提供各项经费开支的明细科目余额表，供会计核算中编造会计月

报、季报、年度决算报表。

六、加强财务安全管理的监督检查

1.学校财务部门应认真执行财务制度，维护财经纪律，对于

不执行计划，违反财务制度和财经纪律的开支，财务人员有权拒

绝付款或报销， 同时报领导处理。

2.校长与分管领导、财务负责人、会计人员要明确各自的安

全工作职责，加大财务安全工作落实力度，有徇私舞弊、贪污受

贿、玩忽职守、私设“小金库”、纵容违法行为的、应当根据情

节轻重，追究相关人员的责任。

3.教育主管部门将定期或不定期的监督检查学校财务安全责

任落实情况，结合教育内部审计，对有关问题提出意见并督促整

改。
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