
学校财务管理办法
一、为了对本校资金的收入，支出，结存实行科学管理，最大限度地发挥学校资金的使用效益，根据国家财政法规和教育主管部门的有关规定，特制定本制度。

二、财务计划的管理

1.根据本校事业的发展计划，本着“量入为出，留有余地，收支平衡，保证重点”的原则，结合学校“具体情况”参照上一年度预算的执行情况，由总务主任、财会人员制定，财务预算报告，报校长审批。

2.财务预算的内容应包括，预算资金收支计划，学校建设教学等方面资金使用计划等。

3.财务决算报告。财务决算实行民主管理。内容包括，全年全口径收入和学校各项支出明细。会计要及时编制财务决算报告，并交职工代表大会审查。

4.通过财务决算的编制与分析，总结经验，发现问题，进一步做好下年财务工作。

三、学校资金的划拨，收取和筹集。

1.学校资金的收入与筹集。预算内的收入，应按财政部门和上级主管部门的有关规定办理。预算外收入，要严格按物价和上级主管部门规定的项目和等级收取。除学校创收部门外，禁止巧立名目乱收费。

2.学校一切开支必须严格控制在年度预算之内，每项支出必须经校长批准后才有开支，特殊情况可酌情处理。支出票据必须签有经手人和验收人后，方可送校长审批。

3.要格分清预算内，预算外资金，使用中必须遵守财经法规和银行结算纪律。随时接受审计部门的审计。

4.要不断提高财务人员的业务素质和管理水平。财务人员应忠于职守，坚持原则，严格执行财务制度，除日常的记帐，算帐，报帐外，应充分利用财务手段，开展财务活动分析，及时为校长提供使用的信息及其改进建议，加强会计核算，财务人员必须每月向校长报财务报表一份，便于校长随时掌握学校经费情况。

5.银行帐户，帐号要严格保密，现金支票由出纳员管理，校长会计印鉴要分开保管，出纳要支取现金，必须经校长同意后，加盖校长会计印签。库存现金，不得超出规定数额。造成损失的，除予以赔偿外，还要追究其行政责任。

6.学校一切支出，实行校长“一支笔”。各项支出必须按审批标准。凡未经批准的超标准支出，要追究相关人的责任。

7.学校的设备，仪器办公用品等，需经校长审批后，方可领取，学校所有备品与设备应帐物相符，对库存物资每半年清查一次。
会计人员岗位责任制

一、认真执行会计制度，做好记帐、算帐、报帐工作，如 实、全面地反应学校资金活动的情况，做到手续完备，内容真实，数字准确，帐目清楚，按期结报。

二、认真编制并严格执行财务预算，遵守各项收支制度，加强对资金的管理。

三、按照经济核算的原则，定期检查、分析预算执行情况，考核资金使用效果，总结经验，揭露问题，向领导提出合理化建议。

四、按照规定，将会计档案及时装订并按时入库。

五、会计与出纳应互相配合，搞好财务工作。


