聂村学校财务分工

学校财务责任人：杨 坤
报账员：徐燕

会计：张向兰
聂村学校财务管理制度

一、为规范财务行为,严密财务手续,加强会计基础工作,确保财会工作有序进行,根据相关规定,结合学校实际情况,制定本规则。
    二、学校财务活动和有关会计基础工作,应当符合有关法律、法规及本规则的规定。
    三、单位或个人向财务办理借领、报销各种款项时,应当做到凭证合法、内容完整、填写规范、手续齐备,并有预算指标。
    四、购买物品的发票及报销。
    1、购买物品前要落实经费来源,申购贵重仪器设备的,要经过校委会，通过“三重一大”的可行性论证。
    2、购买时应认真了解商品质量是否可靠,价格是否合理,能否取得套印有税务监制章的合法发票。从企业取得的购贷发票的内容必须具备:发票的名称;填制发票的日期;填制发票单位名称或填制人姓名;经办人员的签名或盖章;接受发票单位名称;经济业务内容;数量、单价和金额。

3、从外单位取得的发票,必须盖有填制单位的公章( 或发票专用章、财务专用章等 )。凡填有大写和小写金额的发票,大与小写金额必须相符。
    4、持有效发票向财务报销时,其发票背面必须有部门负责人、审核人、经办人和验收人签名或签章。属于固定资产的，必须填写财产登记手续，并及时录入固定资产账。
   五、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。
   六、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。
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聂村学校经费支出(结算)管理制度

为了加强经济核算，坚持勤俭办学的方针，提高资金使用效果，促进教育事业发展。根据单位财务规定和有关财政、会计法规，特制定本办法。
    一、经费支出范围
    (一)事业支出为本单位开展教学、科研及辅助活动发生的各项支出，其内容包括:

1、人员经费:基本工资、津贴、奖金、福利费、社会保障费、其他;

2、对个人和家庭的补助支出:退职费、补助费、抚恤金、医疗费、生活补贴、住房公积金、助学金、其他;
    3、日常公用支出:公务费、专用材料购置费、专项业务费、劳务费、水电费、邮寄费、电话通讯费、交通费、差旅费、维修费、租赁费、会议费、培训费、招待费、其他;
    4、固定资产购建和大修理支出:建筑物购建费、办公设备购置费、专用设备购置费、交通工具购置费、基础设施建设费、大修理费、更新改造费、其他;
    (二)经营支出为本单位在教育、科研及其辅助活动之外开展非独立核算经营活动发生的支出。
    (三)专项资金支出为本单位购置、自行建造固定资产支出，固定资产的更新改造和大修理支出。

二、经费支出管理的原则和规定

（一）支出管理的原则

认真执行国家有关方针、政策，遵守财政、财务制度和财经纪律;在安排各项支出时，贯彻勤俭办学，厉行节约和量力而行、留有余地的原则。

 (二)支出管理的规定

1、严格执行国家财政财务制度和财经纪律。

2、正确划分各类支出的界限。包括划清基建支出和事业支出、经营支出和事业支出，单位支出和个人支出、事业支出、专用基金与事业支出的界限。

3、节约支出，提高资金使用效益。坚持勤俭节约、精打细算，不得以预算数和计划数列报事业支出。

4、着重抓好事业支出的管理。保持本单位支出结构的合理性。

三、经费支出的控制措施

1、事业支出应遵循“量入为出，收支平衡”的原则，各项

支出严格按预算执行。

2、未经校长批准，学校的任何部门都不能发生无预算的开支项目。

3、加强财会部门的财务监督力度。财会部门根据《会计法》实行会计监督，以保证各项支出的合法、合理、真实。
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