山东省日照师范学校预算管理制度
　
第一条 为规范学校财务行为，加强财务管理，严肃财经纪律，根据《中华人民共和国预算法》、《中华人民共和国会计法》等有关法律、法规规定，结合我校情况，制定本规定。
第二条 学校预算编制以日照市财政局《关于编制市级部门预算的通知》为依据，将学校所有收支全面、完整地纳入部门预算。各处室结合工作需要制定采购预算，计财处汇总按照缓急程度排序安排预算，大型工程、货物采购由学校党委会研究决定安排预算。
第三条 单位应当按照规定编制年度部门预算，报财政部门审核。加强预算执行，部门预算一经批准通过，必须严格贯彻执行，不得随意调整；因特殊情况确需调整的，要按规定程序办理。
[bookmark: _GoBack]从严控制“三公”经费、会议费、培训费等一般性开支，努力降低行政运行成本。认真执行市级会议、差旅、培训等相关经费管理办法，增强预算的严肃性、约束性，确保将中央、省和市委、市政府厉行节约各项要求落到实处。
第四条 按照市政府办公室《关于印发日照市预算公开实施方案的通知》（日政办字〔2016〕51号）等要求和市财政局统一部署，认真做好预算公开准备工作，确保在预算批复后20日内部门门户网站设立专栏向社会公开，并配备做好在政府门户网站集中公开工作。预算公开内容要全面、完整，并对部门预算中经费的安排、使用情况等重要事项作出说明。
第五条 学校必须根据实际发生的经济业务事项按规定进行会计核算，填制会计凭证，登记会计账簿，编制财务会计报告;不得伪造、变造会计凭证、会计账簿、编制虚假财务会计报告;不得隐匿或者故意销毁依法应当保存的会计凭证、会计账簿、财务会计报告。
学校负责人对本单位的会计工作和会计资料的真实性、完整性负责。任用会计人员必须符合会计管理的规定。
第六条 学校各项收入和支出应当纳入预算统一管理，统筹安排使用。按照规定必须列入预算的收入，不得隐瞒、少列。编制的支出预算，应当优先保证本部门履行基本职能所需要的人员经费和公用经费，对其他弹性支出和专项支出应当严格控制。
第七条 对财政下拨的专项资金，应当按照批准的项目，实行专款专用、单独核算，不得虚列、截留、挤占、挪用、浪费、骗取、套取、转移财政专项资金。
第八条 发放福利、补贴和奖金，应当按照规定执行，不得擅自设立项目、提高标准和扩大范围。
    严格执行招待费管理办法，不得擅自提高标准和扩大范围。
第九条 使用财政性资金，采购政府集中采购目录以内的或者采购限额标准以上的货物、工程和服务，必须实行政府采购;采购政府集中采购目录以内并达到公开招标限额标准的货物、工程或者服务，应当采取公开招标方式进行采购;因特殊情况需采用公开招标以外的采购方式，应当经财政部门批准。
第十条 学校必须依法管理使用国有资产，维护资产的安全和完整，提高资产使用效益。转让、处置国有资产和将国有资产用于经营投资的，应当经财政部门批准。　
第十一条 财政、审计、物价部门在各自职权范围内，依法对违反本规定的行为作出处理、处罚决定。对违反本规定构成犯罪的，依法追究刑事责任。
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