
《附属幼儿园报账员实务操作细则》 
补充规定三 

 

一、原始凭证 

幼儿园的报账员必须按照国家统一的会计制度对原

始凭证进行审核，不合法的原始凭证不予接受，并向单位

负责人报告；对记载不准确、不完整的原始凭证予以退回。 

原始凭证记载的各项内容不得涂改；原始凭证有错误

的，应退回出具单位重开，不得在原始凭证上更正。 

原始凭证记载的各项内容应该根据实际发生的经济

业务开列；如果应该记载的各项内容不能全部写入原始凭

证的，应该附明细单，并加盖与原始凭证出具单位相同的

印鉴章。 

二、收入环节风险点 

幼儿园所收取的各项收费应按照在学校财务处申报

批准后的收费立项进行收费，不得收取非立项的收入。 

幼儿园收取的各项现金收入，应及时存入附属幼儿园

在学校财务处结算中心开立的 2010405 账户中，不得存入

以个人名义在银行开设的账户中，更不得挪用、截留。 

三、支出业务 

各单位必须根据本园实际发生的经济业务事项作为

会计核算的基础数据，严禁虚列支出，虚报临时工人数，

套取现金，严禁购买发票，虚列经济业务，套取现金。不



得用虚假发票，白条子，无付款单位的发票，冲减个人借

款。 

凡达到学校规定的需要招标采购、签定合同的经济事

项，必须按照规定的程序进行招标采购，不得人为拆分采

购合同。 

四、报账中的实务操作 

记载幼儿园发生的各项经济事项的自制和外来原始

凭证，是会计核算的基础，是归集整理会计档案的依据。 

1、各园在送报需要报销的发票时，应保证送报票据

的真实和完整，如票据出现破损，在破损程度不影响报销

使用的前提下，应将破损的票据粘补完整。 

2、发票章不清楚的、发票章与收款单位不相符的，

不得作为报销依据送报财务办。 

3、幼儿园差旅费的报销办法，应严格执行《吉林大

学差旅费管理办法》（校发【2014】142 号）文件规定。 

差旅费业务实行先审批，后出差的原则。需要报销的

差旅费票据必须与主办方发出的会议、学习培训等邀请

函、通知相符。报账员应将票据与邀请函、通知认真核对，

各项都相符后再送报财务办办理报账事宜。 

4、“支款单”与 “票据报销粘贴单”应按照所报销

的经济事项认真准确地填写各个项目。 

⑴“支款单”的日期应与送报日期相符。当月送报的

“支款单”不得得填写以前的日期。 



⑵“票据报销粘贴单”中的“票据张数”为粘贴在粘

贴单上的所有票据的张数，包括以转账支票形式支付的

“吉林大学结算中心对外转账支票（留底）”联。 

5、所有报送的发票应在相关的网站查询票据情况，

“发票流向查询单”由园长及经办人签字。 

报账员作为各个幼儿园票据报销的第一检验人，应该

认真对每张票据进行初审，对初审不合格的票据，应及时

与本单位的经办人员沟通。对幼儿园报送手续不齐全的票

据，原则上实行延时到下月办理的办法，在下月报销时，

需附带情况说明。 

6、关于现金管理 

⑴报账员要做好现金的日常管理及收付工作，保证现

金收付的正确性和合法性。 

⑵报账员每日要盘点库存现金，做到日清月结。 

⑶对于空白票据必须严格管理，报账员必须认真办理

领用及上交手续。  

⑷严格执行各项财经政策，各园填送的上报学校的报

表和每月上交的保教费，伙食费要做到数字真实、计算准

确、字迹清晰、签章齐全、按时报送。如果出现错误，须

写出情况说明，由经办人及.园长签字，并上报主管部门。 

⑸现金收入应及时存入银行，严禁坐支现金；严禁擅

自挪用、借出货币资金。  

⑹报账员领用支票，要在存根上签名，对领出的支票



要妥善保管，如有丢失，责任自负。 

本细则中有未提及的或学校相关规定中有更细化要

求的，以学校、国家相关规定为准。 
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