
四 川 省 高 校 后 勤 协 会
川高后协〔2026〕26 号

关于印发《四川高校后勤协会财务业务相关
签字流程》的通知

各会员单位：

为进一步规范协会内部管理，以适应新形势下的新要求，《四川高

校后勤协会财务业务相关签字流程》经四川省高校后勤协会第四届

理事会10月16日线上审议通过，现予公布，请遵照执行。

附件：四川高校后勤协会财务业务相关签字流程

四川省高校后勤协会

2026年10月19日



附件

四川高校后勤协会财务业务相关签字流程

为加强协会财务内控管理，根据财政部《会计基础工作规范》

的要求，对协会财务业务、财务冲销、更正及会计报表、账簿签

字流程规定如下：

一、经济业务、会计凭证冲销、更正流程

1.办理经济业务的经办人员对会计人员处理完成后发现有

错误的经济业务，经办人员必须提出经济业务错误的原因，要求

更正的申请，报协会秘书长签批后，交会计人员重新进行账务处

理。

2.会计人员账务业务处理完成(已结完账)后，发现会计凭证

错误或误列，如摘要、科目、金额有误，应书面提出申请，说明

错误原因，并复印有关原始凭证，提请秘书长审批。

3.秘书长对会计人员提出的书面申请进行复核，确认情况、

事由正确，才能签字审批同意。

4.会计人员收到经秘书长审批的申请后，方可对相关业务进

行处理。

所有更正需保留原错误记录可辨认，便于审计追溯。

二、会计报表、账薄签字流程



1.月、季、年会计报表由会计人员打印后交由会计主管、财

务负责人签字并加盖单位公章。

2.会计账簿由会计人员打印后交由会计主管、财务负责人在

账簿封面签字并加盖单位公章
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