
财务内部牵制制度管理规定
                （2018年4月制定）
为加强财务管理，使财务内部岗位合理分工，形成相互制约、相互监督的制约机制，避免舞弊现象的发生，更好地保护学院资金安全，根据《中华人民共和国会计法》、《会计基础工作规范》（财会字19号）的有关规定，结合我院实际情况，特制定本规定。
第一条  办理会计业务须按照规定的业务处理程序进行。未经会计人员审核，现金会计不得先行做收、付款业务。

第二条  现金会计不得兼管稽核、会计档案保管以及收入费用、债权债务账目的登记工作。 

第三条  不得在未填明日期、收款单位、账号、用途的空白支票上加盖银行印鉴。

　　第四条  现金会计要不定期清点现金库存。
　　第五条  除大量的集中收费外，日常工作中，非现金会计人员，不得直接收管现金，特殊情况需由非出纳人员代收的，要及时将有关凭据转交给出纳人员。
第六条  现金会计要按月与银行对账，并根据“银行对账单”编制“银行存款余额调节表”，必须经财务处副处长核实并签字。 

第七条  对银行印章实行分管。由现金会计保管单位银行印签、现金收讫章、财务专用章，会计人员保管法人代表名章、发票专用章、计划财务处公章。在处理业务时，双方要对记账凭证、相关业务和银行结算凭证及相关业务进行双向审核，共同把关，确认无误后方可加盖印章；开票人员不能保管与之相关的印章。加盖印章须建立登记簿制度。 

第八条  印章使用应由保管人员亲自加盖，严禁他人代盖。未经领导批准，印章保管人员不得擅自委托他人代管业务印鉴。 
第九条  审核人员不得受理事实不清、手续不全、资料不齐的会计业务，复核人员不得受理未经审核人员审核的会计业务，复核人员不得接收不符合规范的原始凭证、记账凭证。
第十条  票据电子化业务须由票据管理人员按开票权限下发票据，其他开票人员才可按有关规定开票。票据管理人员及时收缴票据存根。
第十一条  国库集中支付业务须由录入、审核、盖章三人使用不同的密钥，按程序完成资金支付。
第十二条  会计人员调动或因故离职，必须在监交人的监督下，将所经管的会计工作全部移交。凡没有办清交接手续的，不得调动或者离职。 

第十三条  工资核算岗位人员负责工资的核算管理及有关扣款事宜，要及时与工资分配、办税会计人员沟通，但不得编制有关工资分配的会计凭证。 

第十四条  总账会计必须按月与其他会计人员及现金会计核对账目，发现不符，要立即复查，在原因未查清之前，不得结账和编制报表，更不得登记新发生的业务。 

第十五条  稽核岗位不得兼任各项收费工作。审核报销单据的人员不得兼任现金会计。票据管理人员不得兼管现金的收、付工作。会计人员不得兼管现金、银行存款、有价证券、各项实物的验收和保管工作。 

第十六条  稽核人员每日应按凭证顺序号逐一复核当日记账凭证，发现差错应及时通知记账人员，按规定方法予以更正，并对更正后的凭证再次进行复核。
第十七条  在稽核各类原始凭证的基础上，对开支有无计划、用款指标是否超支、开支是否符合国家的财经政策及制度规定、开支范围是否扩大、开支标准是否提高、收支是否符合现金管理条例等逐项稽核，对不符合规定的不予以制单。对无计划和超出用款指标的款项及报销业务应暂停办理，必要时请示领导。
　  第十八条  根据制度、指标、采购、计划、合同、协议等，逐笔审核各项收支，发现问题，要求有关人员按制度规定予以改正；重大项目支出，未经单位内部审计，财务部门不得办理结算。
　　第十九条  发现已办理的会计业务违反规定或处理错误，按下列顺序追究责任及纠正：

　  1. 处长发现,追究稽核人员责任, 由稽核人员负责纠正。

    2. 稽核人员发现,由审核人员负责并予以纠正。
    3. 现金会计办理未经审核、复核的款项收付，由现金会计负责。与现金会计无关的业务错误,出纳员应协助纠正。

　　第二十条  未经批准，不得向任何单位和个人提供会计资料及财务数据。

第二十一条  财务人员应认真履行岗位职责，自觉遵守财务规章制度,在相互配合、相互制约的机制中有序工作。

第二十二条  本规定自公布之日起执行，由计划财务处负责解释。

