江苏建筑职业技术学院
内部会计管理体系制度
 
苏建院发【2011】22号
第一条  为保障学校会计工作的开展，规范会计行为，根据《中华人民共和国会计法》等有关规定，结合学校实际，制定本制度。

第二条  学校的会计工作实行院长负责制。
院长对学校的会计工作和会计资料的真实性、完整性负责。院长组织领导会计机构、会计人员和单位其他人员认真执行会计法律、法规、规章、制度，督促内部会计管理制度的建立与贯彻实施；保证会计资料合法、真实、准确、完整，保障会计人员依法行使职权；对忠于职守，做出显著成绩的会计人员进行表彰奖励。

第三条  会计机构与人员。
1、学校根据需要设置会计机构（财务处）；

2、配备会计机构负责人（财务处长）和专职会计人员，所有会计人员应取得《会计从业资格证书》；
3、财务处长应具备会计师资格或3年以上会计工作经验。财务处长的任免应当经学校党委同意，并报上级主管部门批准。
第四条  财务处的职责。

1、组织贯彻执行《中华人民共和国会计法》等财经法规，根据学校实际，制定学校内部财务管理、会计核算、内部控制等相关制度，检查、督促各项制度的实施和执行。

2、负责编制学校财务收支预算，严格监督和控制财务预算的执行，定期向院长和党委会汇报预算执行情况。
3、负责组织全校的经济核算工作，组织做好财务日常会计核算与管理业务，执行各项业务审批程序，组织实施会计电算化，提高会计核算质量。
4、定期组织财务分析，针对业务开展过程中出现的问题，及时提出改进意见，防范风险。
5、负责做好财务决算工作，及时向省财政、教育厅等主管部门报送财务报表。
6、参与学校教育事业计划、科研规划、固定资产投资计划、劳动工资计划、重要物资采购计划、对外投资、对内对外承包等重要经济事项和主要经济合同的研究、审查工作。负责所有涉及经济事项合同的审查工作。
7、参与学校基本建设规划，负责组织基本建设和修缮工程预、决算的审查工作。
8、负责学校的资金管理，办理银行贷款及还贷手续，合理调度资金，保证资金安全。
9、负责学校的资产管理，确保国有资产保值增值，防止国有资产流失。
10、负责抓好会计队伍建设，组织全校财务人员的岗位培训工作，定期召开部门业务会议，，不断提高财务人员的素质和财务管理水平。
11、负责做好与财政、物价、税务、银行等部门的协调工作，及时掌握财政、物价、税务及银行政策等信息。
12、完成院领导交办的其他工作。
第五条  明确财务处与其他职能部门的分工与关系。学校各职能部门发生的所有经济业务，需要通过会计反映和监督。各职能部门负责提供会计核算上的相关原始资料，保证其真实性、完整性、及时性；财务处及时向其他职能部门宣传有关财经法规，提出规范的财务管理要求。财务处与各职能部门之间及时反馈信息与沟通。

第六条  学校内部会计核算的组织形式。学校内部会计核算的组织形式是财务处实行一级核算、二级管理。学校内部各部门所发生的经济业务，按国家和学校相关财务规定办理。杜绝设立帐外帐和私设小金库现象。

第七条 学校内部会计管理体系是指学校的会计工作组织体系。

第八条 本制度由财务处负责解释，自公布之日起执行。

