
金昌市第六小学内控管理制度

第一条：为了规范会计行为，保证会计资料的真实完

整，加强财务管理，确保教育教学的顺利开展，特制定本制

度。

第二条：根据学校需要，学校设置三个会计岗位记账人

员、出纳人员、财产保管员，由校长和总务主任共同负总责。

第三条：学校要依法设账，并保证其真实完整。记账人

员设总账、明细账、固定资产总账；出纳人员银行存款、现

金日记账；财产保管员设固定资产明细账。会计人员要根据

实际发生的经济业务进行核算，保证账实相符、账账相符、

账证相符、账表相符。

第四条：加强校务公开的力度，实行财务公开公示制度。

年末要公开本年度财务收支情况，提交教代会审议，并在校

务公开栏醒目处予以公示

第五条：审批人、经办人的职务要分开，记账人员与经

办人的职务要分开，记账人员与财产保管员的职务要分开，

审批人、经办人、记账人员与财产保管员在职务分开的同时，

应建立相应的责任控制制度和固定资产管理处置制度，权限

分离，相互制约。

第六条：记账人员管账不管钱，出纳人员管钱不管账。

会计岗位应当有计划地进行轮换。

第七条：出纳人员可以兼记固定资产明细帐，但是不得

兼管稽核、会计档案的保管和收入、费用、债权债务帐目的



登记工作。

第八条：要按照规定取得、填制和审核会计凭证。原始

凭证要真实、合法、准确、完整：记账凭证要附经过审核的

原始凭证和有关资料。

第九条：会计人员应当根据审核无误的会计凭证登记会

计账簿。账簿记录发生错误，不准涂改、挖补、刮擦或者用

药水消除字迹，不准重新抄写。要按照会计记录的正确方法

更正。

第十条：财务会计报告要经单位负责人审阅、签字、盖

章、后才可对外报出。

第十一条：会计档案要及时传递，按顺序装订成册，妥

善保管。要保证资料的安全与完整，不得隐匿与丢失。

第十二条：发票要经校长，主管财务副校长和经手人签

字才可报销。大项开支要实行行政干部会签。

第十三条：对认为是违反财政、财务、会计制度规定的

财务收支，应当制止和纠正，制止和纠正无效的，应当向校

长提出书面意 见请求处理；校长应当在接到书面意见起十

日内做出书面决定。

第十四条：每一个会计年度都要进行财产、资产清查。

由校物公开公示审核领导小组审核。审核内容主要有：1. 财

务、成本、费用等计划指标是否齐全，编制依据是否可靠，

有关计算是否正确，各项计划指标是否互相衔接等，审核之

后应提出书面建议或意见，以便修改和完善计划和预算。2.

实际发生的经济业务或财务收支是否符合法律、法规、规章



制度的规定。如发生问题，应及时提出并采取切实措施加以

制止和纠正。3.会计凭证、会计帐簿、财务会计报告和其他

会计资料的内容是否合法、真实、准确、完整，手续是否齐

全，是否符合有关法律、法规、规章制度的要求。4.各种财

产物质的增减变动和结存情况，确定账户是否相符，并查明

账实不符的原因。积极配合财政、审计、税务等有关上级单

位的监督检查。
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