崔小2021－2022学年度第二学期财务工作计划

一、指导思想： 

2021－2022学年度第二学期财务工作将紧紧围绕2022年学校工作要点，解放思想、实事求是、与时俱进，坚持勤俭办学，强化内部管理，为学校教育教学工作提供优质的服务。

二、主要工作思路： 

1．在学校的统一安排下，加强财务人员的思想学习，切实转变思想观念，使大家爱岗敬业，认真做好本职工作。进一步增强责任心，提高办事效率，工作积极主动，真正起到教育教学的后勤保障作用。

2．我们财务人员准备继续为教育教学第一线的教师服务，合理安排资金,将有限的资金发挥最大的作用。
3．严格财经纪律，加强财务管理。学校一切收费严格按上级规定，按照收费许可证上的内容，经校长室批准后组织收取，严禁乱收费。经批准收取的费用收齐后，马上开出相关票据，及时入账、按时入账。
4．准确无误、保质保量按时完成每月的财务报表的填报工作。每月向校长室出具当月收支概况，以便校长室对学校财务情况的了解掌握，合理安排经费。

5．认真审核每笔原始凭证，严格履行财务手续。不符合规定的凭证，签章不齐的凭证，绝不允许入账。
6．记好现金账、银行帐、总帐、分类账，帐与帐之间不能有差错，做到帐帐相符，帐实相符。

7．进一步加强个人学习，提高个人素质，提高工作效率和业务水平。不懂不会时，虚心向别人请教。
8．根据上级文件精神，认真做好相应的财务、人事等工作。

三、具体工作：
1．根据教育局文件精神，认真做好收费工作，教辅用书按实收取，及时与新华书店结清；校服费、中餐费、社会实践活动费等坚持以学生自愿为原则。

2．做好2022年秋季免费教科书退费工作。

3．做好2022年财政供养人员信息更新工作。

4．做好2022年学校编制和教师余缺情况的统计工作。
5．认真学习劳动法，并根据学校实际，与代课教师、临时工签订好劳动派遣合同。

6．完成2021年度会计资料的存档工作，并认真做好2022年度的会计资料档案。

7．按时做好行政帐、食堂帐。每月预内经费都与财政所结清，报表按时上报财政所、教育局计财科。

 8．学期结束前做好暂存款的结算工作，做到多退少不补。
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