
涧西区教育体育局

学校财务工作规范 (试行 )

为了加强学校会计基础工作,建立更加规范的会计工作秩

序,提高会计工作水平,制定本规范。

一、对学校财务人员的要求 :

1、 应该具有会计职业相关知识、技能;

2、 会计人员填制支付申请凭证、报账单时必须按照核算业

务内容正确填写会计科目、资金来源、功能分类,摘要简洁明

了,字迹清晰、工整、大小写规范、不得潦草。

3、 认真编制并严格执行预算,遵守各项收支管理制度 ,

严格费用开支范围和开支标准,分清资金渠道,合理使用资金 ,

加强资金的核算和管理。

4、 按照经济核算原则,定期检查、分析预算执行情况 ,

考核资金使用效果,总结经验,发现存在的问题,及时向领导

汇报,提出改进建议。

5、 根据相关规定由会计人员购买、保管及在规定的期限内

注销财政票据,票据应妥善保管,并规范使用。

6、 入帐的报销凭证,应附件齐全,不 同类别的业务分项填
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写,票据粘贴应当整齐美观,便于装订归档,对所附票据较多

且票据大小不一的要分类有规律的均匀粘贴。报账单需填写附

件张数,避免票据遗漏、丢失。

7、 会计人员应及时记账,每月 5日 前应将上月帐务记账完

成,核对正确,并能及时出相关会计报表。

8、 按照国家会计制度的规定,妥善保管好会计凭证、账册、

报表等会计档案资料。

9、 会计人员变动时,需向教体局报各,批准后按规定办理

交接手续。

二、报销的相关要求 :

取得发票时,先检查发票内容是否齐全、合规,定额发票

在报销时应附有加盖销售方发票印章的销售清单。发票应符合

下列规范:

1、 单位名称必须与学校公章名称一致,不一致视为无效 ,

应重开;

2、 填制日期应为业务发生当日;

3、 经济业务内容摘要简明、用途清楚 ;

4、 经济业务的实物数量、计量单位、单价和金额与实际相

符;

5、 数字清楚准确,计算正确,大小写金额一致;

6、 印章清晰;
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7、 所需附件齐全 ;

8、 书写规范。

报销时要注意下列事项 :

1、 属于固定资产范围的要办理固定资产登记手续,属于

政府采购范围的必需实行政府采购。

2、 实物购入后,要按照规定办理验收手续,需要入库的

实物填写入库验收单。

3、 按照财务审批程序,报销时由经手人写明事由并签名、

部门负责人审核确认后,报领导审批同意后方可办理报销手续。

4、 规范使用公务卡。公务卡刷卡小票上的商户名称和发票

上的商户名称必须一致,否则不予报销。

三、外出培训、出差注意事项 :

外出培训、出差按洛涧财 【⒛17】 25号 《洛阳市涧西区区

直机关差旅费管理办法》及洛涧财 【⒛19】 32号 《洛阳市涧西

区财政局关于规范差旅费和市内交通费收交管理有关事项的通

知》执行,同 时特别注意下面几点:

1、履行审批手续:夕卜出人员在外出前需填报
“
出差审批表

”

并经单位负责人审批 ;

2、 外出学习、培训等报销时必须附有上级行政部门下发的,

并经区教体局业务部门同意且加盖公章的文件 ;

3、 使用公务卡;

-3-



4、 培训及差旅费报销单应填明日期、出差事由、所附单据

张数,报销人、会计和审批人签字;

5、 培训及差旅费报销,凡没有附住宿发票的不得报销伙食

费和交通费补贴 (当 日来回往返除外 );

6、 不得报销各类旅行社开具的发票。

四、公务接待费管理∶

公务接待按有关规定执行,报销公务接待费须附有正式发

票,并注明时间、事由、就餐人数、就餐人员姓名。

五、劳务费管理∶

劳务费是反映支付给单位和个人的劳务费用,如授课费、

钟点工工资等劳务支出。

1、 采用银行转账支付方式;

2、 专家授课应参不高于对应标准支付劳务费,同 时必需取

得劳务费发票。

六、大项支出 :

1、 除零星小额维修外,太额修缮及大额购置须附合同、预

算单及竣工验收、决算、评审等资料。

2、 达到政府采购标准的,应按涧西区财政局下发的 《关

于转发 《河南省财政厅关于印发河南省政府集中采购目录及标

准 (⒛⒛版 )的通知》的通知》(洛涧财 120⒛】7号 )文件执

彳亍。
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3、 大额修缮及大额购置签定合同时应有 5%或 3%的质保金 ,

开发票时应全额开发票,完工付款时暂付 95%或 97%,剩余款项

待质保期结束时再付。不得收取合同履约金。

七、专项资金管理

财务人员应管好、用好专项资金 :

1、 专项资金单独立项核算 ;

2、 避免专项资金大量结余,形成资金沉淀,注意支付进度 ;

3、 不得任意扩大专项资金的支出范围。

具体细则,按涧教 [2018]32号 《涧西区教育专项资金管理

办法》的规定执行。

八、档案资料管理

1、 会计档案的内容,主要包括:会计凭证、会计账簿、会

计报表、预算资料、决算资料、协议等;

2、 会计档案的整理与装订:会计档案在归档之前应分类整

理、装订,会计档案封面的内容应填写齐全,相关人员签字盖

章确认。
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