
烟台市芝罘区幸合里小学学校财务管理制度
一、学校财务工作任务

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、会计人员工作职责

1、按照国家财务制度的规定，认真编制并严格执行财务计

划、预算，遵守各项收入制度和收费标准，遵守费用开支范围和

开支标准，分清资金渠道，合理使用资金，从经费角度上保证教

学计划的完成。

2、按照国家会计制度的规定记帐、算帐、报帐，做到手续

完备，内容真实，数字准确，帐目清楚，日清月结。按要求编制

会计报表，按期上报，妥善保管会计凭证、帐簿、报表等档案资

料。

3、按照勤俭原则

勤俭办事的原则，定期检查、分析预算执行情况，挖掘增收节支

潜力，考核经费使用效果，发现浪费现象，及时向领导提出改进

措施。

4、遵守、宣传、维护国家财务制度和财经纪律，认真执行



《会计法》，保护公共财产安全，同一切违法乱纪行为作斗争。

5、按月做好经费分类帐，了解和掌握专项经费的情况。

三、出纳人员工作职责

1、根据国家发展事业的方针批准的计划和预算，及时合理

地供应资金，正确执行单位预算计划。贯彻艰苦创业，勤俭节约

的方针，坚持少花钱多办事，充分发挥资金使用的经济效益和社

会效益，积极促进教育事业计划的圆满完成。

2、遵守各项收入制度和收费标准，遵守费用开支范围和开

支标准，严格按照财务制度、现金管理制度、银行结算制度以及

财务工作规范办理各种收付款业务。

3、按照政府会计制度的规定，记帐、算帐、预决算，做到

手续完备，内容真实。数字准确，帐目清楚，日清月结，帐帐相

符帐款相符，帐单相符帐表相符。

4、根据核算中心的规定，及时正确交接原始凭证。

5、遵守、宣传、维护国家财务制度和财经纪律，认真执行

《会计法》，保护公共财产安全同一切违法乱纪行为作斗争。

四、财务管理细则

1、依据有关法律、法规的规定，加强会计基础工作，严格

执行会计法规制度，会计、出纳必须持证上岗，保证会计工作依

法有序地进行。财务负责人、财务会计、出纳都必须自觉执行《会

计法》和各项财务规定。

2、妥善保管会计凭证、帐册、报表与财务档案资料，并及



时立卷归档。

3、认真执行现金管理制度，仔细审核每张收据，力争每笔

业务均符合财务收支标准。

4、支票及财务专用章由专人分别保管，即安全又牵制。

5、按规定做好记帐、算帐、报帐、编制各类会计报表及预

算工作，做到手续完备，数字有根据，报表及时准确，情况真实

可靠。

6、参与并严格执行学校财务预算计划，合理使用资金，节

约使用资金，检查资金使用效果，检查报销票据是否符合财务要

求。

7、对各项收入，及时定额入账，合理安排和管理各项资金，

分清资金渠道，费用开支范围及开支标准。

8、物品的采购须统一编制采购计划并报主管领导批准后再

行采购，财务会计对审批的采购计划和采购实物清单及购物发票

进行审核。属于控购审批的物品须事先办理报批手续。

9、急用物品的采购须由使用人申报，经分管领导批准办理。

经批准购买的物品由总务处管理人员和财务人员共同派人采购

并予核定其价格。

10、转账支票和现金支票均由财务会计购买并保管。出纳存

放未使用的转账支票不得超过五张，存放未使用的现金支票不得

超过一张。财务会计负责随时检查支票使用情况。因公使用支票

和现金凭用款申请单报经领导批准，方可在财务部门办理规定的



借用支票和借款手续。个人一律不得借用公款。

11、因公需借支的现金数额较大时，借款人应提前一天向财

务部门打招呼，财务部门到银行支取现金须经财务主管签字批准。

12、查阅、借阅会计档案资料，必须由查阅、借阅人写出查

阅、借阅的理由和事项，经主管领导批准后由会计档案管理人员

帮助查阅，不得随意带出室外。

13、上级财务检查调用会计档案，财务账目及相关资料须经

财务主管批准，由财务人员经手办理，并做好登记。未经批准任

何人不得擅自动用财务资料。

14、财务主管、财务会计和出纳应相互监督，共同把关，严

格执行财经纪律和各项财务规定。

15、自觉接受和配合物价、审计、税收部门的监督、检查、

主动报告财务工作情况。

五、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，经主管校长审核。

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。

六、记账凭证、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，应按会计制度对各类经济业务事项，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，按时向主办会计

提供各项经费开支的明细科目余额表，供主办会计编造会计月报、

季报、年度决算报表。

4、财务部门各岗位经办人员，应按财务档案管理要求，将

会计凭证、帐薄、财务计划、会计报表，送交学校档案管理。

5、财务部门除向上级报送财会报表外，及时向领导反映不

合理开支和超支的情况，协助领导管好、用好资金。

七、财务监督与检查

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、学校财务部门有权对学生财产、物资的使用和保管部门

进行财产、物资的核对和检查，以保证国家财产、物资的完整和

安全。

3、会计必须对学校负责，每月对各项费用凭证审核一次，

发现问题，及时汇报和纠正。



4、主管校领导每年对财务部门的会计凭证、帐薄抽查一次，

以保证学校财务计划和财务制度的正确贯彻执行。

5、财务人员有责任帮助和监督学校领导认真执行《会计法》

和财经纪律，对于学校领导违反《会计法》和财经纪律的行为，

经指出的不改正的，财务人员有权向上级主管部门反映。


