辽宁省畜牧业协会货币资金管理制度


第一章 总则
　　第一条 为了加强对货币资金的内部控制和管理，保证货币资金的安全，根据《中华人民共和国会计法》《会计基础工作规范》、《人民币银行结算账户管理办法》、《现金管理暂行条例》及有关规定,结合本会实际情况，制定本制度。 
 第二条 货币资金是指存在于货币形态的资金，包括现金、银行存款和其他货币资金。
第三条 财务部应做好资金的管理，保护货币资金的安全与完整；合理安排资金流，严格执行资金支付与报销的授权审批流程。 
第二章 岗位职责与审批流程
 第四条 本会建立货币资金业务岗位责任制，明确相关部门和岗位的职责权限，确保办理货币资金业务的不相容岗位相互分离、制约和监督。 
 出纳人员不得兼任稽核、会计档案保管和收入、支出、费用、债权债务账目的登记工作。 
办理资金收付业务，应当遵守现金和银行存款管理的有关规定，不得由一人办理货币资金全过程业务，严禁将办理资金支付业务的相关印章和票据集中一人保管。 
 第五条 本会对货币资金业务建立严格的审批制度，明确审批人对货币资金业务的授权批准方式、权限、程序、责任和相关控制措施，规定经办人办理货币资金业务的职责范围和工作要求。 
 第六条 审批人应当根据货币资金管理制度的规定，在授权范围内进行审批，不得超越审批权限。 
 出纳人员应当在职责范围内，按照审批人的批准意见办理货币资金业务。对于审批人超越授权范围审批的货币资金业务，出纳人员有权拒绝办理，并及时向审批人的上级授权部门报告。 
第7条 本会货币资金支付审批程序如下：
（一）经办人填写报销单，并粘贴全部票及合同；
（二）财务负责人审核；
（三）协会秘书长签字；
（四）协会负责人签字。
第八条 本会对重要货币资金支付业务，应当实行集体决策和审批，并建立责任追究制度，防范贪污、侵占、挪用货币资金等行为。 
第三章 现金及银行存款管理 
第九条 库存现金管理：
（一）库存现金不得超过规定限额，超过库存限额的现金应及时存入银行；
（二）不得坐支现金，收到的现金应及时存入银行账户，严格执行现金收支“两条线”；
（三）本会应认真做好现金的管理工作，日记账必须做到日清月结，并保证库存现金与账面金额相符；
（四）出纳应定期（每月、季、年末）、不定期的对现金进行盘点，编制现金盘点表，财务负责人或会计应对现金盘点进行监盘和不定期的抽盘，确保现金账面余额与实际库存相符。如发现不符，应及时查明原因并作出处理；
（五）不准用不符合财务制度的凭证顶替库存现金，即不得“白条顶库”；
（六）不得设置“小金库”。
第十条 银行存款管理内容如下：
（一）本会开立基本账户用于银行收付业务。如根据业务需要，确需增开一般账户或专用账户，需由财务部提出申请报秘书长批准后方能开立。
（二）本会应遵照国家相关银行账户管理的规定，不得出租、出借账户。
（三）本会应认真执行《银行支付结算办法》、《票据法》等，超过结算起点金额1000元的所有对公业务，应通过银行转账进行结算。
（四）收到的汇票、支票等银行收款凭单应及时送存银行，并进行账务处理。
（五）支票、汇票、汇兑等付款，均须登记备查簿，详细填写单据编号、收款人名称、金额、用途、借款日期、报销日期等，并由经手人签字。
（六）出纳定期与银行核对银行存款余额，并编制银行余额调节表，会计需对银行余额调节表进行审核，对未达账项应及时处理。
第四章 附则
[bookmark: _GoBack]第十一条 本制度经    年  月  日第     会议审议通过后生效，由秘书处负责解释。




