财务管理制度

一、宣传贯彻执行党和国家有关方针、政策、法令和各项行政事业财务规章制度。

二、负责管理本单位现金出纳业务，发放职工工资、福利费、各种规定的津贴等及国家规定的对个人的其它支出。

三、按照规定标准，组织和实施各项现金收入，做到收入有帐、有据，并出具正式的统一收据。

四、严格遵守现金使用范围，按照规定存取现金，不得随意支付现金，不准签发空头支票支取现金，不准私设“小金库”，不准以个人名义将公款私存。

五、准确、及时登记现金日记帐、银行帐、日清月结，经常清点库存，做好与银行的对帐工作，做到帐帐相符，帐款相符。

六、严格履行报帐手续，对手续不全，开支不合理的单据不予报帐，整理好各种报销单据，定期与结算中心结帐，对帐。

七、遵守银行的结帐制度和现金管理制度。接受银行、上级单位和其他有关单位以及本单位内审和会计的监督、检查，并如实反映情况。
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规范收费管理的若干规定

为了认真贯彻执行市物价局、教育局《关于在全市中小学开展“教育收费规范学校”创建活动的通知》精神，更进一步规范学校的收费行为，严格执行财政纪律，努力实践“三个代表”的重要思想，经研究决定，为了更好地做好工作，迎接市物价局、教育局的检查验收，特制订如下实施意见：

一、加强宣传，统一认识。

    规范教育收费，是贯彻“三个代表”的重要思想，减轻群众负担，保持社会稳定的重大措施，也是推进教育收费改革，促进教育系统行风、校风、队伍建设和教育事业发展的一件大事，全校教职员工一定要以这样的政治高度来认识规范收费的重要性，从而更好地做好学校收费工作。

二、加强领导，成立创建领导小组。

三、加强管理，严格执行收费规定。

1.学杂费、住宿费、借读费严格按市物价局、教育局核定的标准收取，并在学校显著位置进行公示。

2.凡向学生收取的代办费、班级活动费等，不能超过规定标准，并在每学期结束时，向学生及家长发放代办项目清单，代办项目按有关规定确定。

3.关于学生统一着装审批、自愿订阅报刊及教辅材料、自愿参加保险等严格按规定执行。

4.凡涉及到收费，必须请示分管校长同意，报校长批准后方可进行，任何部门、处室或个人都不得以任何理由随意向学生收费。

5.严格执行财政纪律，执行收支两条线管理制度，规范收费票据。

四、加强监督，确保创建质量。

    各部门、处室及个人要认识规范收费的重要意义，自觉遵守有关规定，坚决杜绝不规范收费行为，学校也将成立督查小组，一旦发现有违规行为，学校将视情节轻重给予批评教育，直至行政处分，并立即纠正违规行为。
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中学设备请购、物资采购规定

一、设备请购

1.单价在300元以上并数量较多或列入政府采购目录的设备须由各处（室）提前一年提出，并填写请购单，经部门负责人签署意见后交校长室。

2.校长室根据学校需求与财力，决定是否编入学校年度采购计划。

3.单价在300元以下数量较少的或教育教学过程中急需的并不列入政府采购目录的设备采购流程为：

(1)使用部门申请，填写请购单；

(2)分管校长同意签字； 

(3)组织实施采购；

二、物资采购

1.物资的采购，必须在全年经费预算范围内由使用部门提出申请，填写请购单，经学校分管校长审核同意后采购。

2.采购物品应货比三家，做到质优价谦。

3.采购人员购回物品后，发票必须由经手人、证明人、审批人、审核人签字后方能报销。

三、报销程序

1.购回物品后，交各保管员验收，并由保管员在发票上签字证明。

2.一般设备300以上，专用设备500元以上为固定资产，300元以下为低值易耗品。按规定凭发票到校产管理员处办理入库手续（一式三份：一份交保管员记帐，一份随发票到财务处记帐，一份留校产管理员登帐）。

3.100元以下，由总务主任签字，00元以上由校长签字后办理报销手续发。
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