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关于加强学校膳食处财务管理的意见 

为进一步加强学校膳食处财务管理，健全膳食处管理制度，规范

膳食处财务收支行为，严肃财经纪律，不断提高膳食处财务管理水平，

根据《山东省教育厅、山东省财政厅关于加强中小学校膳食处财务管

理的意见》（鲁教财发【2021】1 号文件精神，现就我校膳食处财务

管理提出如下意见。 

一、学校要高度重视膳食处财务管理工作 

学校膳食处必须以服务师生，改善学生营养、增强学生身体素

质、促进学生健康成长为宗旨，坚持“公益性、非营利性”原则，坚

持“厉行节约、反对浪费”原则，坚持为师生服务、让师生满意、让

家长放心的原则。制定学校膳食处财务管理办法，进一步规范学校膳

食处收支行为和会计核算工作。学校膳食处财务管理实行法人负责制，

规定校长是第一责任人，膳食处财务纳入学校财务统一管理，单独开

展会计核算，保证膳食处收支平衡，严格控制成本开支范围，严格执

行采购招投标，严格程序管理，合理确定供餐价格，必须认真执行国

家有关法律、法规和财务规章制度。学校膳食处由学校自主管理，一

律不得对外承包，切实维护师生合法权益。 

二、学校膳食处财务管理和运行机制 

1、学校膳食处财务必须在校长领导下，有一名分管校长负责，

建立、健全由师生代表参加的膳管会参与财务监督管理的制度，实行

“统一管理，独立建帐，成本核算，略有结余”的原则。 



2、加强膳食处票据管理。由学校财务安排专人管理，建立票据

台帐，作好使用与注销记录。 

3、学校每年都要对膳食处进行一次收支情况和运行情况内审，

对审计情况和结果进行校务公开。 

4、膳食处内部要加强采购和出入库管理。制定相应的管理制度

和流程图，进一步加强内部管理。 

   三、学校膳食处收入管理 

1、明确膳食处收入范围：膳食处收入是指学校为师生提供伙食

服务取得的各项收入，主要包括：伙食收入（学生伙食费收入、教职



结算金额确认食堂收入，不得将学校的其他非食堂经营服务收入转入

膳食处收入，不得转移食堂收入，严禁挪用食堂资金或设立“小金库”。 

四、学校膳食处支出管理 

学校膳食处成本以食堂的日常经营服务活动所必须的各项直接

支出为核算依据，不包括财政投入的房屋建筑物折旧和其他固定资产

折旧。学校膳食处成本支出项目包括：原材料成本、人工成本、低值

易耗品成本等。 

1、膳食处支出是指膳食处为师生提供伙食服务活动所耗的各项

费用，包括原材料成本、人工成本等。不得将应在学校经费中列支的

费用记入膳食处支出。 

2、膳食处支出的管Ǖㄱ包校



费不能列入学校膳食处帐。 

（6）、膳食处耗用的水电费、取暖费，每月按实际耗用数计提，

计入膳食处成本核算。 

（7）、不得将学校招待费、办公费列支膳食处费用。 

3、膳食处每天由各厅出具出库单，定期报财务处入帐。 

五、学校膳食处结余管理 

 1、膳食处本期结余是指年度收入与支出相低后的余额。学校膳

食处不得以盈利为目的，保持“收支平衡、略有结余”的原则，结余

只能用于改善师生生活质量，不得结转到学校经费帐核算。 

 2、膳食处应每月反映财务盈亏状况，按月编制“学校膳食处收

支盈亏表”，做到及时发现问题，进一步分析原因，及时改正。 

3、严格控制结余。膳食处应按月开展收支核算，月末进行结转。

根据结余情况，及时调整伙食费标准，确保厉年累计结余控制在年度

收入的 3%以内。 

六、学校膳食处物资管理 

1、学校膳食处物资各厅必须安排专人管理。购进的蔬菜、面料

等必须走“库存材料”，做到先进先出，按期清仓检查，保证仓库的

通风，加强出入库管理，做好登记。 

2、膳食处餐卡的保管必须由专人负责，不得一人兼做，进出库

做到手续齐全。 

3、膳食处必须月底盘点库存实物，并填写盘点清单，会计和保

管员应酬根据盘货清单分别记帐，做到帐帐相符帐物相符。 



4、膳食处设备报废、报损，必须严格按学校固定资产管理规定

办理审批手续。 

七、加强对膳食处会计管理，搞好业务培训 

为进一步提高财务人员业务水平，学校要配备精通生活业务和会



教育厅、省财政厅、省市场监督管理局《关于加强学校大宗食品统一

配送管理工作的意见》（鲁教体函【2020】17 号）要求，实现米、面、

油、水（海）产品、生鲜肉、蛋类、豆制品、调咮品、菜类等大宗食

品统一进行招投标采购。统一采购必须取得正规发票（单位，不是个

人），不得以自制票据和随货同行单等白条入帐，进一步加强学校膳

食处出入库管理，严格执行出入库制度，明确专人负责，建立工作台

帐，按月对库存物资进行盘点，做到帐帐、帐实相符。 

八、加强学校膳食处财务监督 

学校要高度重视膳食处管理，设立由膳食处管理人员、教职工代

表、学生和家长代表组成的膳食管理委员会，监督膳食处运营及财务

管理情况。 规范学校膳食处收支行为和会计核算工作，规范膳食处

采购和出入库管理。定期进行自查自纠，对管理不规范的做到及时整

改，对挪用、转移膳食处资金、违规列支、私设“小金库”、乱发奖

励等违反纪律等行为，严肃查处，并追究相关人员的责任。对情节严

重的移交司法机关，追究其刑事责任。 
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