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常纺院财字〔2023〕2 号

关于印发《财务内部牵制制度》的通知

各部门、各二级学院（部）：

《财务内部牵制制度》已经 2023 年第 3 次院长办公会议审

议通过。现印发给你们，请认真贯彻执行。

常州纺织服装职业技术学院

2023 年 3 月 20 日
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财务内部牵制制度

第一条 为了提高学校财务管理水平，完善财务内部控制机

制，加强内部会计监督,规范各岗位职责，防范财务风险，实现

不相容岗位的分离与牵制，根据《中华人民共和国会计法》（中

华人民共和国主席令第 81 号）、《行政事业单位内部控制规范（试

行）》（财会〔2012〕21 号）和《财政部关于全面推进行政事业

单位内部控制建设的指导意见》（财会〔2015〕24 号)等有关规定，

结合学校实际情况，制定本制度。

第二条 内部牵制的基本目标

（一）规范学校会计行为，保持会计资料真实、完整。

（二）堵塞漏洞、消除隐患，防止并及时发现、纠正错误及

舞弊行为，保护学校资产安全、完整。

（三）保证学校能及时发现财务风险并有效控制风险。

第三条 内部牵制的基本原则

（一）合法性原则：不相容岗位分离应当符合国家有关规定

以及学校的实际情况。

（二）制衡性原则：不相容岗位分离应当保证学校内部工作

岗位的合理设置及其职责权限的合理划分，确保各岗位之间权责

分明、相互制约、相互监督。

（三）平等性原则：制度面前人人平等，内部牵制应当具有
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高度的权威性，任何人不得拥有不受制度约束的特殊权力。

（四）成本效益性原则：合理控制内部牵制成本以达到最佳

的控制效果。

第四条 内部牵制的主要内容

凡涉及款项和财物收付、结算及登记的任何一项工作，必须

由两人或两人以上分工办理，原则上设置岗位时一人一岗或一岗

多人，实行定期岗位轮换。岗位设置具体要求：授权与执行相分

离；执行与批准相分离；执行与记录相分离；保管与记录相分离；

保管与帐核相分离。

第五条 主要经济活动内部牵制规定

（一）收支业务

1.岗位设置要求:设置收费、支出审批、核算、复核、支付、

归档以及票据、印章管理等关键岗位，明确各岗位职责权限。

2.不相容岗位：收款与会计核算；支出申请和内部审批；付

款审批和付款执行；业务经办和会计核算等岗位。

3.会计人员编制的各种付款凭证必须经另一名会计人员复

核方能付款。

4.用于国库集中支付系统（网上银行）U 盾的操作密码要严

格管理，资金支付操作人员、审核人员的密码要分开设置，并定

期更换密码，保证资金使用的安全性。

（二）预算业务

1.岗位设置要求:设置预算编制、审批、执行监督、绩效管理
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等岗位，明确各岗位职责权限。

2.不相容岗位：预算编制与预算审批；预算审批与预算执行；

预算执行与分析评价。

3.预算执行要严格按照各部门经费计划指标，不得超支或赤

字支付。

4.财政拨款专项预算应有指标文件，校内预算调剂和追加按

规定程序审批后方可实施。

（三）货币资金

1.岗位设置要求:设置会计、出纳、稽核等资金管理岗位，明

确票据和印章管理责任人，其中，出纳不得兼任稽核、会计档案

保管和收入、支出、费用、债权、债务账目的登记工作，财务人

员不得一人办理资金业务的全过程。

2.不相容岗位：货币资金支付的执行与审批；货币资金的保

管和收支账目的会计核算；货币资金的保管和盘点清查；货币资

金的会计记录和审计监督。

3.出纳人员要严格遵守国家《现金管理条例》，加强现金管

理，保证现金安全；未经领导批准不得替任何部门或个人在保险

柜内保管现金及有价证券等。

4.保险柜钥匙由出纳人员专管，不得两人以上(含两人)共管

一个保险柜钥匙。

5.严禁公款私存，严禁以任何借口将公款外借，严禁以学校

名义为外单位或个人贷款提供担保。



— 5 —

（四）档案业务

1.记账凭证连同所附原始凭证，按编号顺序按期装订成册；

装订好的记账凭证要加贴封条，且封条上由装订人盖章。

2.会计档案经整理立卷后，由专人妥善保管，查询或借阅需

按规定程序审批。

（五）印鉴管理

在银行预留的印鉴，必须由两人进行保管，同时遵循以下规

则：

1.支票保管岗位与印章保管岗位分离。

2.财务印鉴由专人保管。财务专用章由财务处长指定专人保

管，法人章由出纳人员保管，财务专用章和法人章任何时间都不

能由一人同时保管使用。

3.财务印鉴主要在办理银行结算业务时使用，其他业务使用

必须经处长或科长同意。

4.印章一律不外借，如在校外办理业务需要使用印章时，必

须由财务人员携带前往，业务办理完成后立即带回财务处。

（六）其他

财务人员在同一岗位工作满 3 年，原则上应进行岗位轮换。

专业性、技术性较强岗位人员，确因工作需要，经批准可以不受

在同一岗位任职时间的限制。未列入定期岗位轮换范围和未达到

规定岗位轮换年限的财务人员，必要时根据工作需要和工作人员

自身条件，可进行正常的岗位调整。
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第六条 聘任会计人员应当实行回避制度，学校领导人的直

系亲属不得担任财务处负责人，财务处负责人、会计主管人员的

直系亲属不得在本单位财务处担任出纳工作。

第七条 本办法自发布之日起执行。

第八条 本办法由财务处负责解释。

常州纺织服装职业技术学院院办 2023 年 3 月 20 日印发
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