
上海静安区四季在线培训学校

财务管理制度

依据《中华人民共和国民办教育促进法》、《上海市民办培训机构设置标准》

等法律法规的相关规定，结合本培训学校实际情况，特制定财务管理制度如下：

（一）学校对外付款制度

1、为规范学校付款管理，根据相关财经法规，并结合学校具体情况制定本制度。

2、本制度适用于已收到发票并需要由学校直接付款的费用。未收到发票但需要

由学校先行付款的费用请参照《信用管理制度》；由员工先行付款的费用请参照

《日常费用报销制度》。

3、本制度指的“日”均为工作日。

4、付款申请：

（1）经办人填写 “学校费用付款申请单”，即学校直接支付给学校以外的单位

或个人，申请人亲笔签名，并将相应的发票粘帖其后。

（2）公对公，公对个人必须提供准确的银行付款信息，并附正规发票。大金额

预付款，工程款，协议款请附签订的合同或协议书原件。

（3）经办人根据审批权限交由部门审批人办理签字审批。

（4）经过部门审批人签字审批的“学校费用付款申请单”及相应发票，由经办

人交至财务部出纳。

（5）出纳在收到“学校费用付款申请单”的当日，将全部付款款项进行付款审

核。

（6）未通过审批的单据，由出纳于审批日 18：00前，退还给经办人，并说明原

因。

（7）学校费用一律由学校通过网上银行转账至收款方，不予采取现金、支票、

贷记凭证等支付形式。

（8）“学校费用付款申请单”统一安排支付,月中和月末两次，紧急业务除外。

                           

（二）日常费用报销制度

1、为规范学校的日常费用管理工作，统一各部门的报销程序及规定，提高财务



管理水平，并结合学校实际情况保证日常费用的合理支出，特制定本制度。

2、市内交通费

（1）员工因公外出，原则上首选搭乘公交或地铁，确因特殊原因（需在“日常

费用报销单”中注明），可以选择搭乘计程车。

（2）员工报销市内交通费时，应于“日常费用报销单”上注明起止地点及事由。

3、快递及邮费

（1）快递及邮寄必须填写收件方和物品名称并附寄件发票。

4、商务交际应酬

（1）商务交际应酬活动应事先经部门负责人批准。

（2）经部门负责人批准的商务交际应酬费应在报销单上注明应酬地点、对象。

5、内部交际活动费

（1）部门负责人级以上员工方可报销内部交际活动费，非部门负责人级以上员

工不得报销内部交际活动费。

（2）部门负责人级以上员工应在报销单上注明应酬地点、对象。

6、日常费用报销

（1）日常费用产生后的 1个月内，员工必须填妥“日常费用报销单”，亲笔签名，

并将相应发票黏贴其后，附件发票金额不得小于报销单账面金额。

（2）报销单模板是统一规定的电子版，员工按照报销项目自己填写，可手写，

字迹与金额书写规范，无错字划痕，格式不变动，保持凭证整洁干净。

（3）原始凭证以真实有效的正规发票为准，发票抬头必写对应学校的名称，不

得有误。

（4）报销员工根据权限及时递交部门审批人办理签字审批。

（5）经过部门审批人签字审批的“日常费用报销单”及相应发票，由报销员工

交至财务部出纳。

（6）出纳在收到“日常费用报销单”的当日，将全部报销款项进行付款审核。

报销员工填写“日常费用报销单”时，必须将同一笔费用全部填写，不得分批报

销。

（7）确因特殊情况，未能遵从上述规定的，必须事先经部门负责人批准。

（8）从 2017年 7月 1日起，增值税普通发票上开学校抬头的必填纳税人识别号



或统一信用代码，如发票上无此号码，不得作为正规发票给予报销。

（三）审核与款项支付

1、付款审核：出纳收到付款单和报销单后，对“日常费用报销单”进行如下审

核：

（1）审核报销单填写是否规范。

（2）审核报销单是否根据财务管理审批权限进行了相应审批。

（3）审核相应发票的真实性、有效性、完整性，财务部有权拒绝报销不符合规

定的发票。

（4）审核相应发票的金额是否与日常费用报销单的金额一致。

（5）审核相应发票的项目内容与日常费用报销单的项目内容一致。

（6）出纳于每周周五中午 12：00前完成审核，月中与月末两次工作日时间交由

财务部负责人审批。

（7）财务部负责人审核报销金额是否在预算范围之内。

（8）财务部负责人接到单据当日的 14:00 前完成审批，并统一在审核当日 14：

00前将全部“日常费用报销单”交至学校负责人审批。

（9）学校负责人于审核当日 18:00 前完成审核，并将全部“日常费用报销单”

交回至出纳。

2、款项支付：

（1）通过审批的单据，由出纳收到支付指令当日于 18：00前进行付款。

（2）未通过审批的单据，由出纳于审核当日 18：00 前，退还给实际报销员工，

并说明原因。

（3）员工日常费用报销一律由学校通过网上银行转账或现金支付给收款方，不

予贷记凭证等支付形式；凡现金领取报销款的员工必须在其报销单上签收并附日

期。

（4）如员工延误递交报销单，报销款项将计入下次审核并发放。

3、原件保存：

（1）出纳于付款完毕后，将全部“日常费用报销单”及相应发票原件交至财务

负责人处。



（2）财务负责人在收到原件后，进行会计处理，并随同会计凭证一起装订成册，

归入会计档案库保存。

（四）信用管理制度

1、为促进学校资金进入良性循环，加速资金周转，提高资金利用率，防止坏账

的发生，减少收账费用和损失，按有关财经法规，并结合学校具体情况，制定本

制度。

2、本制度所称应收款项包括应收账款、预付款、其他应收款、暂借款。

3、本制度适用于未收到发票但需要由学校先行支付的款项及员工向学校暂借的

款项。

4、借款申请：

（1）个人借款

①员工因出差的原因，需要向学校暂借的款项属于“个人借款”，基本原则为“前

账不清，后账不借”。

②借款人填写“个人借款单”，亲笔签名，并注明借款事由。

③借款人将填写完毕的借款单，交由部门审批人办理签字审批。

④经过部门审批人签字审批的“个人借款单”，由借款人交至财务部出纳。

⑤借款单号由财务部统一编制并填写。

（2）对公借款

①未收到发票，但需要由学校先行支付的款项属于“对公借款”。

②经办人填写“对公借款单”，亲笔签名，并注明借款事由（如签订有合同文本，

应注明合同基本信息）、收款方中文全称、开户银行名称及账号。

③经办人将填写完毕的借款单，交由部门审批人办理签字审批。

④经过部门审批人签字审批的“对公借款单”，由借款人交至财务部出纳。

⑤借款单号由财务部统一编制并填写。

5、借款审核：

（1）出纳收到借款单后，对借款单进行如下审核：

①审核借款单填写是否规范。

②审核借款单填写是否根据财务管理审批权限表进行了相应审批。



③审核个人借款人或对公借款收款方是否存在逾期借款未归还或违约等不良信

用记录。

（2）出纳完成审核后，当日交由财务部负责人审批。

（3）财务部负责人审核借款金额是否在预算范围之内。

（4）财务部负责人当日完成审批，并统一将“借款单”交至学校负责人审批。

（5）学校负责人于借款人借款当日完成审核，并将“借款单”交回至出纳。

（6）借款金额超过 30,000元的，申请借款人应当至少提前一天通知财务部备款。

6、款项支付：

（1）正常情况下，通过审批的个人借款和对公借款，由出纳于每日 18：00前进

行付款。

（2）未通过审批的单据，由出纳将其退还至申请借款人，并说明原因。

（3）个人借款一律由学校通过现金或网上银行转账至员工报销卡。

（4）对公借款一律由学校通过现金或网上银行转账至收款方账户，不予支票、

贷记凭证等支付形式。

7、借款归还：

（1）个人借款：

借款人选择现金归还的：

①应自行以现金或转账方式将还款打入财务部指定的学校账户，并将存款／转账

等凭证交至财务部。

②财务部在确定学校账户已收取该笔还款后，将以电子邮件形式通知借款人。

③因异地还款发生的存款手续费，凭银行存款单据原件予以报销。

借款人选择报销冲销的：

①应于“差旅费用报销单”或“日常费用报销单”上“冲销借款”栏目内填写冲

销金额与借款单号。

8、对公借款

（1）经办人应于“学校费用付款申请单”上“冲销借款”栏目内填写冲销金额

与借款单号。

9、信用档案：

（1）财务部对全体员工建立个人信用档案，并定期检查。



（2）对有逾期还款的借款人，财务部将在逾期的 15个工作日内发出邮件提醒。

（3）在提醒邮件发出的 5 个工作日内仍未能收回借款的，财务部将即刻停止其

借款和报销的申请、审批，该员工的报销款将优先用于冲销其逾期部分借款。

10、信用管理的账期：

（1）应收账款：有合同约定的，按合同执行；无合同约定的，一个月。

（2）预付账款：一个月。

（3）个人借款：一个月。

（4）其他应收款：有合同约定的，按合同执行；无合同约定的，一个月。
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