会计室安全管理制度

1、贯彻勤俭办园方针,管理好园内的财物,杜绝铺张浪费现象.                                                                        
    2、加强财务管理,园内一切开支的单据经园长签字核实后方可报销.报销单据必须三章齐全(经手人，验收人,报批人)。
    3、财务人员每学期初做好经费收支预算,交园长室讨论决定, 由财务人员组织实施。每月向领导,每学期向街道领导汇报经费使用情况。          

    4、幼儿园的所有经费,私人不得随便外借,特殊情况暂借必须经园长同意后方可借出。

    5、各部门申请购物需事先填好申购单,经园长批准后,采购人员负责采购,采购的物品(含食品)必须有发票,并经有关人员验收后,必须先入库后分发。
    6、差旅费:在区开会、出差,车费按实报销,中餐补助按10元报销。
    7、教职工直系子女入园,按有关文件规定执行。
8、为了防火，防盗，室内装有防盗门，防盗窗，室外配有灭火器。
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