大连工业大学财务处内部牵制制度 
大工大财字【2007】1号

为了维护财经纪律，履行会计监督，保护学校资产的安全和完整，防止错误与舞弊，完善内部监督与管理，按照《会计法》的要求，特制定财务处内部牵制制度。
一、财务处岗位设置与人员分工体现“相互监督、相互牵制”原则，具体如下：
1. 账款分开，会计岗位与出纳岗位分开。出纳负责现金及银行存款的收付，同时兼开发票，会计负责审核原始凭证并填制记账凭证，即会计岗位不能兼出纳岗位工作，出纳岗位不能兼会计岗位工作。
2. 制单与记账、复核岗位分开，分别由专人负责，不能兼任。会计科长对每一笔记账凭证进行复核后，通过会计信息处理系统进行记账处理并打印报表。

3. 票据专管员岗位与出纳岗位分开，学生收费信息的管理岗位与会计、出纳岗位分开，学生收费系统管理员进行收费信息的确认及调整，并出具收费收据后，出纳员收取现金并在收据上加盖收款专用章。
4. 财务专用章与法人名章分管，收据与收讫章分管。
二、加强各岗位之间的核对，相互监督、相互控制和相互牵制，完善会计稽核和检查制度，具体如下：
1. 对于出纳岗位，由复核人员（会计兼任）对支付的每一笔银行存款（或汇款）进行审核，出纳人员按月编制银行存款余额调节表，会计科长对未达帐项进行逐笔检查核对，并对未达原因加以说明后报经处长审核签字，做到帐款相符。
2. 各种材料与固定资产，兼任会计人员每季度与设备处核对一次明细帐，做到帐帐相符。

3. 学生收费信息，每年与帐务处理系统当年收入数核对一次，做到实收信息与账面实际收取的金额相符。

4. 每年两次将各种收据的收入数与账面收入数进行清查核对，确保收入完整入账，票帐相符。
5. 各种岗位的帐、表及收据等，要求每月清查核对清楚，帐表相符。
6. 不再使用的财务章经处长批准后，交校办统一处理。

三、财务软件进行权限设置
按照财务人员不同的岗位和工作需要，授予不同的软件权限，防止财务人员越权操作，服务器只由系统管理员一人操作与维护，其他人如若登陆须经处长批准。对数据库进行的操作应做好备份并建立登记簿，确保会计数据的安全与万整。

四、各岗位之间的清查、核对要在处长统一领导下，有计划进行，建立原始记录制度，所形成的数据资料作为重要的会计档案资料，定期按规定整理成册，归档保管。
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