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烟台市牟平区实验小学学校财务管理制度 
为了规范我校财务行为，加强财务管理，提高资金使用效益，

促进我校事业发展，根据我校具体状况，制定本制度。 

    一、财务管理的基本原则、任务 

1、财务管理的基本原则是：贯彻执行国家有关法律、法规

和财务规章制度，坚持勤俭办学的方针，正确处理事业发展需要

和资金供给的关系，国家、群众和个人三者利益的关系。 

2、财务管理的主要任务是：合理编制学校预算，并对预算

过程进行控制管理和结算;合理配置学校资源，努力节约开支，

加强核算，提高资金使用效益，加强资产管理，防止国有资产流

失;建立健全学校内部管理制度;如实反映学校财务状况，对学校

经济活动的合法性，合理性进行监督;按规范做好账目、单据、

报表等工作，并理解上级相关部门的财务检查。 

    二、财务管理体制 

1、学校财务管理体制是：“统一领导，集中管理”，财务工

作实行校长负责制。 

2、学校总务处为学校的单一财务管理机构，在校长领导下，

统一管理学校的各项财务工作，学校设财务会记 1 名，财务辅助

人员两名。 

3、学校总务处应根据会计业务的需要以及学校实际状况，

明确分工并制定人员岗位职责，每学期对财务人员的岗位职责的

履行状况进行必要的考核。 
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    三、预算管理 

1、学校预算的依据是事业发展计划和学校实质情况确定编

制的年度预算计划（学校建设、改扩建、维修、采购等等）。 

2、编制预算务必坚持“量入为出，收支平衡”的原则。 

支出预算坚持统筹兼顾，保证重点，勤俭节约的原则。 

    四、支出管理 

1、支出是根据学校为发展事业和开展教育教学、科研及其

它活动发生的各项耗费和损失。 

2、学校支出包括： 

（1）公务费、业务费、设备购置费、修缮费和其它费用。 

（2）专项资金支出。学校从有关部门取得的有指定项目和

用途的专项资金，务必按项目使用，不得挪作他用。项目完成后

并理解有关部门的检查和验收。 

3、学校支出应当严格执行国家有关财务规定的开支范围及

开支标准。国家没有统一规定的由财务处结合学校状况制定有关

规定和开支标准，并报校长室审批。 

    五、资产管理 

1、资产是学校占有或者使用的能以货币计量的经济资源，

包括流动资产、固定资产、无形资产和对外投资等。 

2、流动资产是指能够在一年以内变现或者耗用的资产。包

括现金、各种存款、应收及暂付款、借出款、存货等。存货是指

学校在开展教育教学、科研及其它活动过程中耗用而存储的资产，
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包括各类材料、消耗性物资、低值易耗品等。 

3、固定资产是指一般设备单位价值在 500 元以上，专用设

备单位价值在 800 元以上并在使用过程中基本持续原有物质形

态的资产。单位价值虽未到达规定标准，但耐用时间在一年以上

的大批同类物质，作为固定资产管理。 

4、固定资产分类：学校固定资产一般为六类：房屋和建筑

物、专用设备、一般设备、文物和陈列品、图书、其它固定资产。 

5、学校总务处应配合装备服务中心，结合学校具体状况，

制定存货、固定资产管理制度。 

    六、财务监督和检查 

1、财务监督是贯彻国家财经法规以及财务规章制度，维护

财经纪律的保证。对违反财经法规的支出，财务处有权拒绝，同

时报告领导处理。 

2、财务监督包括事前监督、事中监督和事后监督三种形式。

财务处对不同的经济活动实行不同的监督形式。 

3、学校总务处主管有权且务必组织专业人员对学校的会计

工作进行审计(包括行政、工会、食堂、基建等)，并进行有效的

经济核算。 

4、学校总务处应理解上级有关部门的财务监督和审计。 
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    七、总务处应根据上述管理制度进一步细化，制定出有关配

套的规章制度，构成科学规范的财务运行模式。 

    八、以上管理制度的解释权属校长室，该制度将在实践中不

断完善。 
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