开鲁县慈善总会

货币资金管理规定

一、银行支票

1、对外结算金额在1000元以上的一律使用支票支付或网上银行支付，特殊情况报总会领导批准。
2、领用支票时，须事先办理用款申请或购置计划，报总会领导审批后到财务室领用支票。
3、领用支票时，领用人须登记领用日期、支票号码、款项用途、用款限额等项目并签字。财会人员在签发支票时，须填写签发日期、收款单位、用途、大小写金额。
4、禁止携带空白支票外出采购物资。确因采购地点不明、价格不清或其他特殊情况需携带空白支票时，须经总会领导批准。
5、支票开好后，领用人必须将存根数字和支票票面数字核对相符；支票存根必须按规定填写收款单位名称、金额、款项用途。支票应在规定的支付限额内使用。
6、领用人须按规定及时索取相关票据，并报请有关领导审批，及时到财务室报销清账。
7、逾期未支付、丢失、未使用的支票，须在确认相关事实的当日及时报知财务室，并及时办理更换、挂失、收回等相关手续，避免造成财产损失。
8、领用支票人员必须对所领用支票妥善保管，防止丢失、损毁，支票不得涂改、折叠。
二、现  金

1、现金使用必须严格执行现金使用范围的规定。
2、库存现金要及时存入银行。不得以“白条”抵充现金，不得挪用现金。要保管好现金和各种有价证券，确保记帐、库存相符。如有丢失，出纳负有赔偿责任。
3、现金只能用于零星开支，如差旅费、工资、汽油，电话费等支出，其它开支原则上使用支票支付或网上银行支付。
4、因公出差借支现金，须总会领导审核批准，方可由出纳员办理借取款项。
