财务管理制度

一、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，保证会计工作依法有序地进行。

二、做好教师职工医疗险、失业险及个人所得税的汇缴工作，确保工作无差错。
三、妥善保管会计凭证、账簿、报表与财务档案资料并及时立卷归档。

四、认真执行现金管理制度，仔细审核每张单据，力争每笔业务均符合财务收支标准。
五、实行民主理财，定期向教职工公布学校财务状况，接受群众监督。
六、支票及财务专用章由专人分别保管。
七、一定额度以上的支出需要由校长办公会决定。
八、按规定做好记账、报表，编制预算及各类会计报表，做到手续完备，数字有据，报表及时准确，情况真实可靠。
九、注意积累收集资料，参与并严格执行学校财务预算计划，年初做好预算工作，年终做好决算工作，认真书写决算报告。合理供应资金，节约使用资金，检查资金使用效果，保证学校工作计划顺利完成。
十、对各项收入应及时入账，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，杜绝乱收费，禁设小金库。
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