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财务系列文件


####公司资金管理办法
第1条  目的
为规范公司资金管理，有效运用财务资源，制定本办法。

第2条  适用范围

有关资金收支及银行往来作业，除另有规定外，均依本办法办理。

第3条  资金定义

一、现金指含本位币与外币的库存现金、备用金与银行存款。

二、票据指到期和未到期的银行票据。

第4条  资金工作职责
一、有效管理与运用公司资金。
二、与往来银行维持良好关系。
第5条  收款作业
一、经办部门应提供相关收款证明单据，交给资金做为收款凭据；资金收到后应及时查询款项收取情况，并将相关信息回馈经办部门。
二、款项收妥后，资金应将银行回单及经办部门提供的相关单据一并交会计入账。

第6条  付款作业
一、付款方式：现金、支票、汇款（包括网银划款、电汇等）。
二、付款原则：

1、对外支付应以支票（禁止背书转让）或汇款为主，特殊情况需支付现金，需经总经理同意。

2、经办部门应预先确认收款人银行账户与相应原始凭证抬头相符。

三、付款流程：经办部门填写「费用报销单」（附件1）或「付款单」（附件2），经权责主管核定后，交资金安排付款，经财务审核后放款。
第7条  银行作业

一、银行账户开立/撤销
经办部门因业务需要，应填写「银行账户开立（撤销）申请表」（附件7），经部门主管审核后，由权责主管批准后，交资金人员至银行办理开立/撤销手续。
二、支票作业
  1、向银行申领空白支票时，应逐笔点算并依序使用。

2、支票作废应剪下支票号码及下方黑色水印，粘贴在支票领用单上备查。
三、公司银行间资金划拨

因业务需要各银行间资金调拨时，资金人员填写「拨款单」（附件3），经会计复核，由权责主管批准办理。

第8条  备用金

一、各部门视业务需要，由权责主管批准设置定额备用金并指定保管人；保管人变更时，应依人事相关规定办理移交。
二、备用金以小额支出为主，如支付较大金额时，经权责主管批准后办理。

第9条  资金报表

资金人员应每日编制「现金银行日记账」（附件5）每月编制「现金盘点表」（附件4）及「银行存款余额调节表」（附件6），经会计人员复核后存档。
第10条  财物保管

一、资金应配备保险箱，钥匙由经管人员保管。

二、经管人员每日下班前，应清点当日结存现金、空白票据、有价证券等，并放于保险箱中保管。上班取出时应注意有无异状。
第11条 施行日期

本办法于####年##月##日实施。
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