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鲁电职院财字﹝2017﹞124号


关于印发《山东电子职业技术学院
财务稽核制度》的通知

各系部、各部门：
《山东电子职业技术学院财务稽核制度》已经学院研究通过，现予印发实施。


                    山东电子职业技术学院
                      2017年9月18日




山东电子职业技术学院
财务稽核制度
[bookmark: _GoBack]
为了加强会计监督工作，保证会计工作正确贯彻执行国家的各项财经政策和财务制度，合法、合理、有效地组织、使用各项资金，提高会计核算工作质量，特制定本制度。
第一条 原始凭证的审核
（一）对原始凭证要在付款结算和填制记账凭证前加以审核。具体应审核以下五个基本要素：
（1）凭证的名称。
（2）填制的日期及编号。
（3）接受凭证单位的名称。
（4）经济业务的内容、实物数量和金额。
（5）填制凭证的单位发票（财务）专用章及经手人签章。
（二）对原始凭证的真实性和合法性进行审核，审核数字是否真实，计算是否正确，字迹是否清楚，有无刮擦、挖补、涂改、伪造等情况。外来原始凭证应有税务(或财政)章，字迹清楚。
（三）原始凭证还须有经办人、审批人员签字。
（四）对不符合规定的原始凭证，要退回重制，否则拒绝接受。对有怀疑的问题，及时向领导汇报。
第二条 记账凭证的审核
（一）根据凭证所载经济业务，审核所用凭证是否恰当。
（二）审核填制凭证的日期和编号是否齐全、正确。
（三）审核摘要说明是否简明扼要描述准确。
（四）审核使用科目名称、借、贷以及金额是否正确，所附原始凭证张数是否填写和相符。
（五）审核凭证的填制、出纳、复核等人员的盖章是否齐全。
（六）不经审核的记账凭证，不得登记入账。
第三条 对会计账簿的审核
（一）审核使用账簿形式，是否符合制度规定的要求，有关账簿是否按规定使用订本账、活页账及卡片账。
（二）审核账簿经管一览表和目录的内容，填写及盖章是否齐全。
（三）复核记账内容是否完整，是否按时间顺序及时记账，字迹是否清楚，数字是否明确等。
（四）复核更正账簿错误记录，是否按规定进行。
（五）复核结账是否定期进行，现金账是否做到日清月结，银行账是否按期同银行核对并余额相符，未达账项是否核对清楚。
第四条 会计报表复核
（一）复核编制的报表种类是否齐全，封面和报表的日期等内容是否完备，签章是否齐全。
（二）复核报表内容是否完整，报表中各个项目的数字是否衔接，补充资料是否填列齐全。
（三）复核数字是否准确，报表数字是否与账面数字相符，账表一致，有无纂改会计报表的情况。
（四）复核报表的编报是否及时。
第五条 对财务收支预算的审核
对电子学院编制财务收支预算应着重审核下列内容：
（一）编制的依据是否正确。
（二）编制的方法是否得当。
（三）编制的预算是否符合实际，是否符合双增双节的精神，是否留用余地等。
（四）有关文字说明是否清楚，明了。
（五）实现收支预算的方法是否行之有效。
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