山东省日照师范学校财务收支管理制度

一、财会人员必须严格执行《中华人民共和国会计法》，坚决贯彻国家有关财经工作的方针、政策及各项财务制度，严格执行资金管理审批制度，严肃财经纪律。

二、财会人员必须具备相应的财务专业知识，持证上岗，并自觉接受上级财务部门的指导与监督，实行账款分离，严格按照上级规定进行会计核算，制定会计报表，建立财务档案。

三、财务经费管理应于年初、年末认真做好年度预算和决算工作，及时将经费使用情况向上级报告，并定期向教职工代表大会做财务工作报告。

　　四、各处室、教学部年初应制定相应的经费预算，然后根据实际情况，由学校办公会议统筹安排，下达各部门年度经费指标，计划用款。

五、学校各项收入全部纳入单位预算，统一核算，统一管理。拨入经费应当按指定项目和用途专款专用；学生住宿费为非税收入，须按规定及时缴入国库；学生书费、购物费等各项往来收入按规定及时缴入财政往来账户、专款专用。在资金管理上严格按规定使用，不得任意扩大开支范围和提高标准。

六、物资采购及工程项目严格执行政府采购及招标制度，任何人不得违反相应规定。报销凭证包括项目审批单、合同书、验收单、固定资产增加单、支付申请单、发票等。

八、严格出差和外出培训内部审批制度，建立出差审批单。严格审核出差人数和天数、交通工具及餐饮、住宿、培训费等支出，按规定在标准内报销。

九、公款接待及出国出境公务活动，严控报销范围和标准，不得报销应由个人负担、超范围、超标准的费用。报销凭证包括派出单位公函、公务接待审批单、财务票据、接待清单及出国出境审批文件。

十、建立公务卡支付制度，国内发生的一切公务活动除按规定实行政府直接支付或银行转账外，须使用公务卡结算。
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