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博城中文学校预算和报账管理流程及规章
博城中文学校是一个非盈利性的机构，应做到每学年收支平衡。要保证学校工作的正常进行，降低学校运作成本。本校各项支出须做预算并以此报账。

每学年开学第一天以后的第四个星期六，学校董事会须完成学校本学年的预算规划。预算工作流程如图所示，
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Figure 1 博城中文学校预算工作流程
学校将有多个经费来源和多个支出项目。支出项目预算由各个项目负责人做规划。财务董事综合，校长和副校长审核全校预算规划，报董事会批准。
学校财务报账应按照预算的项目和数额，并遵循财务报账工作程序。如有超出预算的情况出现，原则上不得报账。特殊情况须由校长特批。财务报账工作流程如下图所示，
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Figure 2 博城中文学校财务报账工作程序
附：博城中文学校收入,支出以及项目负责人
一、收入来源
1. 主课学费

2. 副课学费

3. 捐款

4. 另外收入 
学费由注册董事和康乐董事负责估算预测，其它事务由各负责人预测。财务董事负责帐务设置和入账。本校原则上学费只收支票，不收现金。“另外收入”允许少量现金。
二、支出 项目
a. 教务费用：（教务长负责教务预算）
1) 主课教师工资
2) 教务费用（教学资料，教师培训等）
3) 班级班费
b. 副科教师工资：（康乐董事负责预算）
c. 校务经费 
4) 校舍租用经费： （副校长负责租金预算 ）

a. 教室和副课用场地租金

b. 学校野餐场地租金费用预算等
5) 办校和文具用品经费 （总务）
6) 校务和社区活动经费 (公关董事，校务)
a. 广告经费
b. 校刊经费
7) 学校执照、保险经费 （财务）
8) 学校运动会经费（副校长） 
9) 春节联欢会经费（总务）
10) 学校野餐经费（总务）
11) 校长经费 （校长）
a. 学生奖励

b. 教师奖励

c. 节日礼品
d. 董事、教师和学校活动特别经费
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