山东交通学院财务内部控制制度

（鲁交院财发[2006]18号）

为了建立健全财务内部管理制度，规范会计行为，加强财会人员之间的相互牵制，保证单位财会工作有序地进行，根据《中华人民共和国会计法》、《会计基础工作规范》、《内部会计控制规范——基本规范（试行）》、《高等学校财务制度》等法律法规，结合学校实际情况，制定本制度。

第一条 内部控制制度的原则。

（一）所有会计事项必须两名以上会计人员经办；

（二）审批与经办分管；

（三）现金、银行存款与账分管；

（四）账与物分管；

（五）现金、银行存款与物分管；

（六）对各项会计业务的处理必须进行稽核。

第二条 各会计岗位设置、职责和权限划分应遵守以上各原则。

第三条 凡涉及现金、银行存款的收支及转账业务，在会计处理手续上必须做到：

（一）上级审批、下级经办，使上下级之间相互监督与牵制。

（二）主管部门审批，有关部门经办，使部门之间受到监督与牵制。

（三）一个岗位经办，另一个岗位复核，使岗位之间受到监督与牵制。

第四条 凡涉及材料、物资设备的进出业务，在经办手续上必须做到：

（一）审批、购买、验收各环节独立进行，专人负责，使各环节之间相互监督与牵制。

（二）保管、领用、核算、财产清查各环节独立进行，专人负责，使各环节之间相互监督与牵制。

第五条 出纳岗位人员不得兼管稽核、会计档案保管和收入、费用、债权、债务账目的登记工作。

第六条 审核结算岗位不得兼任工资及助学金、公积金和各项收费的管理工作。

第七条 会计电算化系统的维护和开发岗位人员不得从事前台会计账务处理系统的操作。

第八条 单位负责人的直系亲属不得担任本单位的会计机构负责人和会计主管人员。会计机构负责人、会计主管人员的直系亲属不得在本单位机构中担任出纳工作。

第九条 各会计岗位严格履行其岗位责任制，严守工作纪律，按照会计法规制度和工作程序办理会计业务，不得超越岗位职责权限。一人多岗或一岗多人的情况下，必须符合上述各项原则。

第十条 会计人员依法行使财务监督权，对违反国家财经法规和纪律的行为，应当制止和纠正，对不真实、不合法的原始凭证，不予办理。对记载不准确不完整的原始凭证予以退回，要求更正补充。

第十一条 严格按规定管理会计档案，严格会计人员交接手续。

第十二条 本制度由财务处负责解释。

第十三条 本制度自公布之日起执行。
