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北京市北外附属外国语学校 

2015—2016 学年第一学期总务处财务部工作总结 

总务处财务部    2016 年 1月 4日 

本学期总务处财务部在校领导的正确指导下，在各校区各处室的配合和广大

教职工的支持下，经全体财务人员共同努力，围绕学校总体工作计划，本着为教

育教学服务、为师生服务的宗旨，增强服务意识，不断提高服务质量，尽职尽责，

努力工作，圆满完成各项工作。 

一、规范财务报销流程，严格财务内控制度。 

为有效减少“跑冒滴漏”，降低财务人员道德风险和操作风险，本学期，财

务部着手规范财务报销流程并严格财务内控制度，目前取得了一定的进展。在报

销流程方面，对于预算外支出，严格执行预算外支出审批流程，实行先申报后支

出的财务报销程序，对于预算内支出，重点控制预算内支出细目的合规性，并严

禁突破预算批复数，维护预算的严肃性。在财务内控制度方面，逐渐由依靠人的

自觉性向依靠制度安排和机制设计转变，比如财务专用章和法人名章分由出纳和

会计二人独立保管，设置独立的工会会计和工会出纳岗位，使不相容的岗位相分

离，厘清职责、加强制衡，用制度约束人、管理人，在降低学校的财务风险的同

时，也是对财务人员的保护。 

二、加强预算管理和控制，强化预算的严肃性。 

我校作为民办学校，资金盘子中仅有 10%左右的财政拨款，财政资金天然的

约束性在学校身上表现的微乎其微。因此，预算控制更多地基于学校自身的意愿

和能力。虽然我校每个学期都会编制预算，但由于财务管理系统中没有引进预算

管理模块，对预算执行过程和结果实施控制的难度和工作量大大增加，校内预算

并未真正实现预算编制的初衷，对此，本学期，财务部着手运用数据库软件完成

对预算执行过程的控制，目前来看，实现了简单的预算管理和控制目的，根据这

些预算执行数据并结合财务管理系统中的相关数据，可以分析各校区和部门的预

算执行率和支出结构等，作为新学期预算编审工作的可靠依据。 

三、规范货物、服务和小型工程的采购。 

我校自 2006 年迁至当前的校址，迄今近十年，建筑、设备等老化问题逐步

凸显，需要维修更换的事项日益增多，与此同时，还要满足学校开展教育教学工

作的日常需要，货物、服务和小型工程的采购需求较大，为此，本学期初步形成

了一套较为规范的采购流程，由相关部门、财务、法务等人员组成议价或谈判小

组，进行前期市场询价和过程中的充分议价，并形成由议价或谈判小组全体成员
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签字确认的最终决议，报校长审批，达到规定金额的则要执行全体校领导的联签

审批程序，审批后方可最终执行。此外，与两个招投标代理公司签订了服务协议，

根据附校的实际情况，在大学规定的基础上从严从紧，执行公开招投标采购或者

其他类型的采购程序。目前，下个学期的办公用品、耗材等已经打成若干个包，

委托给招投标代理公司执行公开招投标程序进行采购。 

四、加强服务意识，做好服务工作。 

  财务人员作为专业技术人员，在用自己的专业技能为学校工作的同时，财务

部还注重培养和树立财务人员的服务意识，在工作中树立全局观念，一切工作服

务于学校的教育教学，服务于学校的长远发展。将部门和个人的一己得失看轻看

淡，将学校的整体利益放在第一位，本着为学校和广大师生服好务的基本原则，

做好学校的财务官家。 

 


