山东农业大学教育发展基金会
货币资金管理办法

为了加强对基金会货币资金的管理，根据国家有关规定，结合本单位实际情况，对货币资金管理作如下规定：
一、本基金会货币资金包括库存现金、银行存款以及可随时变现为货币资金的有价证券。
二、基金会财务部要做好货币资金的管理，保护货币资金的安全、完整；建立健全资金支付与报销的授权审批流程。
三、现金管理：
1.库存现金不得超过规定限额。如遇到特殊情况，超过规定限额应及时向秘书长报告，做好保卫值班工作。
2.不得坐支现金，收到的现金必须及时存入银行账户，严格执行现金收支“两条线”。
3.财务部要认真做好现金管理工作，日记账必须做到日清月结，并保证库存现金与账面余额相符。
4.出纳应定期不定期对现金进行盘点，编制现金盘点表。财务机构负责人（或授权会计）应进行监盘或不定期进行抽盘，确保现金账面余额与实际库存数额相符。发现问题，及时查找原因并做出处理。
四、银行存款管理：
1.本基金会开立银行基本账户用于核算银行收付业务。如业务需要，确需开立一般账户或专用账户，需财务部提出申请报秘书长批准后方能开立。
2.财务部要遵照国家有关银行账户管理规定，不得出租、出借银行账户。
3.认真执行《银行支付结算办法》和《票据法》有关规定，超过1000元结算起点的所有对公业务，要通过银行转账结算。
4.收到的银行支票、汇票等银行票据，要及时送存银行，并进行账务处理。
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