
应天职业技术学院会计工作基础规范
（试行）

为规范会计行为，强化会计管理，提供更加准确、全面的财务信息，根据《会计法》及学校具体会计工作，在遵守《财政部会计基础工作规范》外，还需遵守如下规范：

一．会计机构和会计人员：

1、 会计人员应当具备必要的专业知识和专业技能，熟悉国家有关法律、法规，规章和国家统一会计制度，遵守职业道德。会计人员应当按照国家有关规定参加会计业务的培训。
2、会计人员应当保守本单位的商业秘密。除法律规定和单位领导人同意外，不能私自向外界提供或者泄露单位的会计信息。
3、会计工作岗位，可以一人一岗、一人多岗或者一岗多人,并实行两年定期轮岗。
4、会计人员在日常工作中如发现异常业务，应及时向财务负责人汇报，若财务负责人未能及时查明并解释，可直接向单位负责人汇报。
二．出纳工作：

1、出纳会计负责本学校货币资金的收付工作。

2、出纳会计应对所有支付的发票进行付款前的审核，审核的内容包括：签名、发票真伪、发票日期、签章、金额、附件等，不符合要求的应予退回；

3、出纳会计在财政平台集中支付时，应区分并仔细核对所付款项的性质、金额、收款人信息、是否符合相应的指标计划，输入后保存，总账会计第二次审核后报财务负责人审核付款，付款后的票据交总账会计入账；
4、为保证资金安全，会计室内不得保留大额现金过夜，大额的现金存取应通知学校安全部门派员协助。

5、出纳应序时记录现金日记账和银行存款日记账，每月末，应提供所有当月凭证并编制出纳交接单与总账会计核对
三．收费工作：

1、学校的收费工作由开票人员负责，通过收费系统向学生集中收费并督促辅导员告知学生在开学缴费后一个月内关闭系统，到期因特殊原因仍未缴费的，报财务负责人；由财务负责人上报学校分管领导。
2、开票人员应及时将学费按项目开票并上交财政非税账户，不得存入私人账户；
3、开票人员应序时登记现金账备查，并做好核对工作。

四．开票工作：

1、开票员主要负责学校学生收费票据的批量开具工作；

2、开票员应于每学期末测算出下学期所需票据的种类和数量，负责学校票据的领取、使用及装订保管；
3、开票员要准确区分所开票金额的性质，按财政要求使用相应的票据，防止票据使用错误，开票过程中如有对款项性质不确定的，应及时向财务负责人报告；
4、开票员需按收费系统导出的缴费名单作为开票依据；开票后要核对学生缴费金额与所开票金额；
5、开票员票据开具后，应及时通知相关缴款人员核对并领走票据；

6、开票员应于每次集中开票后汇总所开票据的种类、张数和金额，并与出纳人员核对后报财务负责人。
五．人员经费汇总统计工作

1、负责费用统计工作的会计应准确统计学校教职工的银行卡信息，如有变动及时更改，并做好备份；

2、汇总时应根据学校内部经费政策对相关费用再次审核，如有应从绩效支出费用，应予以剔除并报财务负责人予以退回；

3、汇总时为便于教职工查询，应按每一具体经费项目列示造表，EXCEL表中右列的合计数应于下栏合计数核对保证准确无误，金额合计数大小写一致；

4、汇总后需将电子数据和经签名后的文本汇总表交由财务负责人做审核；
5、经费汇总人员应根据费用项目制作费用明细单，便于教职工进行查询。

六．会计档案管理工作：

1、财务部门各相关人员应妥善保存涉及财务的相关文档资料，按年度将相关资料整理归档，由专人保管；

2、开票员应按财政部门要求装订票据存根联，另将出纳员的缴款回单一联和开票票据留存的另一联对应装订，负责非税账务的会计应协助并审核；
七．账务处理工作：
1、出纳人员需逐日逐笔登记现金日记账和代扣代缴的银行日记账；

2、负责非税辅助账的会计应将收费的专户资金分类，按次登记相应的非税账户，按月和财政国库科核对当月的专户资金的收支情况，并按要求填写非税记账凭证形成非税辅助账簿；

3、负责代办费结算的会计应定期和学校教材管理部门的相关人员联系，取得班级教材发放清单及发放金额，根据各班级所收取的代办费和教材发放情况登记代办费辅助账，按学期结算各班代办费收支情况并报财务负责人，在学生离校前结算出应退（补）的金额，财务负责人审核后报学校审批处理；

4、负责学校总账的会计要根据资金的性质区分基本支出和项目支出，不能混淆；

5、其他账务处理中的工作需遵循相关的会计制度及财政管理规定。

八．内部牵制及稽核：

1、出纳人员不得兼管稽核、会计档案保管和收入、费用、债权债务账目的登记工作；

2、学校内部有关会计单位的印鉴章和支票不得由一人保管，支票出纳保管，印鉴章应由总账会计或财务负责人保管；

3、总账会计及收费员和开票员应定期核对收费金额和开票金额，如有问题及时查找。

