常 州 市 广 播 电 视 大 学
   账务处理程序制度

（2008年12月修订）
为了加强学校内部会计控制，明确学校会计核算体系和账务处理程序以及会计人员的工作职责，特制定本制度。

1、按“事业单位会计制度”及上级主管部门的具体要求，结合本校的实际情况，设置会计科目，会计账簿和会计报表。使用财政审核的“用友”财务软件。使用财政监制的记账凭证、会计账簿账页和封面。内部自制凭证统一规范。
2、收入出纳会计在市物价局核定的收费项目和标准的范围内，根据有关部门的收费通知，开具收费收据。对常规的学费、代办费收费，每学期应核对一次，及时将应收、已收和未收情况报送有关部门和校长室。

3、会计向上级主管部门申领收费收据并登记编号，收入出纳会计使用时向会计申领并在登记簿上签字，使用完毕归还并在登记簿上核销。会计应对收费收据使用、报废和入账情况进行核查。

4、支出出纳会计凭证经过财务处长（会计）审核、有关领导审批签字的原始凭证支付现金或开具支票。

5、出纳会计应每天编制记账凭证并及时打印。并在月末打印现金和银行存款日记帐。

6、出纳会计每周至少一次向会计传递记账凭证。会计对记账凭证进行审核，并根据审核无误的记账凭证记帐。月末在确认当月全部经济业务结束结帐。

7、会计应定期根据计算机反映的现金和银行存款余额，核对出纳会计的库存现金和银行存款。

8、会计在月末结帐以后，打印“发生额和余额表”，编制有关会计报表和其他财务资料，按规定报送校长室和上级主管部门。

9、会计在月末结账以后，将本月全部会计资料备双份软盘保管；年终按结账前和结账后分别备双份软盘。

10、支出出纳会计在下月初一周内根据账簿记录和银行对账单编制银行存款余额调节表，对未达款项作出说明。交会计审核。每季报送上级主管部门。

11、会计在年终结账后按科目顺序打印全部帐簿，按档案管理要求对所有会计资料装订立卷，登记编号。在规定期限以内妥善保管，并在规定期限以后移交档案室。

12、财务处长应对上述各个环节予以复核或抽查，加强监督和控制。

13、财务处长应及时向校长室报送学校重大财务收支事项分析报告。年终应编制年度财务报告和财务分析报送校长室和上级主管部门。

