
山东省单县第五中学财务管理制度

为规范学校财务管理，经校长办公会研究，制定本制度。
一、职责范围
学校办公用品、办公设备、维修物品等由总务处负责；教职工福利、活动用品等由工会负责；图书教材资料、教学仪器、电教设备由教务处负责；艺体教学器材及用品、安保器材、学生服装、公寓用品由政教处负责；教职工奖品、学校文化建设及宣传用品、汽车零部件、汽车燃油等由办公室负责。
二、收费管理
学生学费、书籍费、住宿费、生活费等由级部组织收缴，财务人员结合政教处进行核查。学校的一切收费均有校长办公会研究批准，收费情况由财务人员定期向校长办公会汇报或在校内公布。任何部门和个人不准私自收费和私设小金库。
三、经费支出规定
1、物品购置
办公用品、生活用品、教学用品、图书及教学资料，原则上能归入政府统一采购的物品，由政府采购；确需学校自己购置的物品，年级或处室要先做出用费预算表或写出市场考察报告，注明产地、品名、规格、报价等，填写购物申请单。呈报有关领导审批后方可办理，否则不予报销。大宗物品的购置要在分管校长或校长的主持下（至少五人组成评委会，其中教工代表不少于三分之一）进行招投标。
2、差旅
①外出参加的会议、教育考察活动需提交上级主管部门（业务部门、教研部门、行政部门）的会议通知单（邀请函）。市内的会议及出差，由级部主任或处室主任呈报分管校长批准；市外的由校长批准。差旅费包括车费、餐费、住宿费、会务费。车费指车船直线交通费（客车、火车硬座、高铁二等座），市内公交车费（出租车费用原则上不得超出单程汽车票价）。凭会议通知及报销凭证报会务费。生活补助费每人每天补助50元，住宿费每人每夜100元。集体长途用车雇用交通车辆（由办公室统一办理）的按双方约定价格凭租车发票结算；使用本校个人车辆的除报销燃油费、过路费等费用外，超过一天的，每天补助100元车损费。
②参加优质课、教学能手等评选活动，市级的由级部主任或处室主任呈报分管校长批准，省级的由分管校长呈报校长批准。不报参评费，其他报销同上。学校可安排一位教师随同指导，按公出对待。
③没提前申请审批的外出一律不签字报销。
3、探视、婚丧
探视的范围为教职工本人及其配偶、父母、子女直系亲属。
探视、婚丧由工会牵头，会同相关部门负责人代表学校办理。
4、加班、值班
①加班：教职工集体放假休息期间，因工作需要，占用节假日从事某项具体工作的，根据实际加班天数领取加班费用。
②值班：教职工集体放假休息期间，因负责学校安全或从事学校安排的值勤工作，需全天候在校，占用节假日的，根据值班表安排的实际值班天数领取值班费用。
加班或值班须提前由部门主任提交申请，获批后安排。加班或值班人员能够另行安排补休的，可安排补休，不再享受加班或值班补助。
5、宣传、接待、车辆管理
①学校、处室或级部所需文化建设，由所属部门负责人设计方案，分管校长呈报校长审批，办公室负责实施。
②接待：上级来人或外单位来检查联系工作，严格按照上级规定办理，对招待费用实行总量控制，单独列支。接待标准一般掌握在人均50元以内。一切招待开支由校长审批后，办公室进行安排。
③车辆管理：车辆由办公室统一管理，严格执行车辆管理规定。因工作需要派车，填写派车单。司机要注意车辆的保养和维护，做到定点修理，修车由办公室写出申请，报请分管校长批准，到指定点维修，原始凭证由经办人、办公室主任、分管校长、校长签字报销。燃油由办公室负责购买。办公室主任、分管校长、校长签字报销。
6、绩效工资、课时补贴、效益奖
各级部所有人员的绩效工资、课时补贴由级部主任负责计发，处室人员的绩效工资、岗位津贴由工会计发，以上两项由分管校长审核，校长审批。
[bookmark: _GoBack]效益奖由各级部、处室按规定计算发放，分管校长复核，校长审批。
7、以上各项费用支出实行一事一审批的原则，不得事后补批。
四、签字报销手续
报销单据上由经办人注明事由并签字，经级部主任或处室主任、分管校长、校长签字后方可办理报销；购买入库物品的单据，还要有保管员的收到签字，构成固定资产的由财产管理员记入固定资产账。所有支出实行谁主管（主办）谁负责、谁签字谁负责的原则。不符合手续的单据，财务不予报销。
财务人员需严格审核各项凭证单据，确保合规有效、签字齐全；确保数据清楚、计算准确；确保费用支出用途清晰明确。
五、本制度自2018年3月1日起实行。
                                 山东省单县第五中学
                                   2018年3月1日
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