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莱州市路旺学校财务管理制度

为了使学校财务管理工作制度化，规范化，财务工作有据可

查，有章可循，根据相关的法律法规和上级有关财务管理制度，

结合我校实际，特制订本财务管理制度。

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规、法律和

财务规章制度，坚持勤俭办学的方针，正确处理学校发展需要和

资金供给的关系，国家、集体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

过程进行控制和管理；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。

二、财务管理体制：

１.学校财务管理体制是：“校长统一领导，部门集中管理”，

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机构，在校长领导下，统

一管理学校的各项财务工作。

三、预算及收入管理：
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１.学校预算的依据是学校发展计划和任务编制的年度财务

收入计划。学校总务处应在每年的十二月前按教体局规定编制好

下一年度的财务预算。

２.编制预算必须坚持“量入为出，收支平衡”的原则。收

入预算坚持积极稳妥原则，支出预算坚持统筹兼顾，保证重点，

勤俭节约的原则。

３.学校收费严格按照上级规定的收费项目及收费标准收

费。

四、支出管理：

１.支出是根据学校为开展教学、科研及其它活动发生的各

项耗费和损失，进行合理支出。

2.学校支出应当严格执行教体局有关财务规定的开支范围

及开支标准。严格按照“先审批，后支出”的程序执行。

3.购物经费支出，大宗物资购买，须学期前做好计划，由市

教体局统管部门购入，零星而急用的物品，报请校长批准后，可

到市场购买。采购人员采购时要搞好调查，货比三家，力求物美

价廉，不准购买人情货，避免以次充好，以假乱真。严格检查验

收和入库管理手续，凡属固定资产范围的物品，购买后单据必须

由校长、总务主任签字并办理入库手续，财务室才能报销。

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。
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２.流动资产是指可以在一年以内变现或者耗用的资产。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保持原有物

质形态的资产。单位价值虽未达到规定标准，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.学校总务处应配合有关部门，结合学校具体情况，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，财务部门有权拒绝，

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。

总务处对不同的经济活动实行不同的监督形式。

３.学校总务处应在校长的领导下接受上级有关部门的财务

监督和审计。

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。具体如下：

（一）学校一切开支必须建立专账，专人管理，学校每学期

至少要组织一次账目清查并签字。
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（二）严格履行财务管理手续，严格签字审批程序，各种支

出单据必须符合国家财务制度规定，一律使用国家统一税务发

票，且由学校报账员统一收缴，统一管理。

（三）报账员必须做到报账及时，且账据、钱相符，日清月

结。对漏收的要负责追回，对不合理的开支有权拒付，认真履行

财务监督和增收节支的责任。

（四）行政经费不准借支和挪用，特殊情况，可由本人书面

申请，经校长批准，但借支时间不得超一个月，否则按 2%计算

月息。

（五）学习辅导资料必须由学校统一征订，即备课组长、教

研组长确定资料，教导处、总务处谈价，校长审批，最后校长签

字付款。若有个人私自征订，学校拒付资料款。

（六）出公差的费用按有关文件报销，若有超出文件规定范

围款项，由当事人自己负责。


