资金管理（支出）
1、 流程与风险控制

1、 流程图
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2.风险点及预控措施

	序号
	环节
	预控措施

	1
	支出
	原则上按年度经费预算开支；1000元以下，由分管总务副校长审批，1000~5000元经分管总务副校长审核后报校长审批，5000元以上经校办公会议讨论决定。

	2
	复核
	总务处复核报销单据是否符合要求。


3.岗位职责

	序号
	岗位
	岗位职责

	1
	各处室
	各处室根据各自的工作任务，在核定的处室合算经费范围内审核经费支出。

	2
	分管总务副校长
	按权限审批

	3
	校长
	按规定审批


2、 基本规范

1. 各项经费支出严格执行国家有关财务规章规定的开支范围和开支标准，基本支出与项目支出不得互相挤占和挪用；
2. 各项经费支出严格按照财政预算执行,由各归口责任部门进行控制；
3. 应当建立健全经费支出的授权审批制度。审批人应当根据授权批准制度的规定，在授权范围内审批，不得超越审批权限。各项经费支出报销应严格管理，对于真实、完整、合法且在财政预算内支出项目的发票，经相关人员审批、审核后才予以报销；

4. 发票报销具体程序是：经办人确保发票完整性，归口部门负责人、分管副校长或校长审核发票合理性，经会计室负责人审核后由出纳会计办理付款；

3、 制定依据

1.《无锡市学校管理中心学校财务管理暂行办法》

2.《无锡市学校管理中心学内部财务与会计管理控制制度》

3.《无锡市学校管理中心学财务负责人岗位职责》

4.《无锡市学校管理中心学会计岗位职责》

5.《无锡市学校管理中心学票据管理制度》
1000元~5000元元
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