山东中医药大学部门文件

校财字〔2016〕7号

关于印发《山东中医药大学

转账支票管理暂行规定》的通知

各部门、各单位：

《山东中医药大学转账支票管理暂行规定》经修订完善，现予以印发，请遵照执行。

山东中医药大学财务处

2016年11月30日
山东中医药大学转账支票管理暂行规定

为加强学校财务管理，提高学校资金使用效率，保障资金安全，方便广大教职工办理支票领用业务，现将转账支票领取业务流程及有关规定如下，请参照执行：

一、转账支票的领用

1.在济南同一家单位支付金额超过1000元的经济业务均应使用转账支票支付（公务卡除外），使用现金支付的财务处一律不予报销。

2.转账支票领用人必须为学校正式职工。

3.支票领用人在领取支票时均需提供收款单位的开户名称、开户银行、开户账号。

4.领取转账支票时已取得发票的，请将发票粘贴在凭证粘贴单上，并按财务报销规定请相关领导签字后领取转账支票完成报销业务。

5.未取得发票，但支出金额确定的，可以借款方式领取转账支票，填写“山东中医药大学借款审批单（一式两联）”，并按财务报销规定请相关领导签字后领取转账支票。但必须在领取转账支票后10个工作日内送还发票完成支票还款报销业务，如果涉及固定资产入库的, 可延长至15个工作日。

6.凡是未在规定时间内办理支票还款报销业务的支票领用人，财务处将不再对其办理新的财务报销业务。

二、转账支票的签发

1. 银行出纳必须依据审核无误的凭证签发转账支票。签发转账支票时，必须填写出票日期、收款人名称、用途和金额。

2．银行出纳在签发支票时，应确保支出在经费支出项目限额以内。

三、转账支票的管理

1.财务处建立转账支票的岗位责任制，明确岗位职责。转账支票的管理和签发，由银行出纳担任，其他人员不能兼任支票的签发工作。

2.财务处安排专人负责保管空白支票，并设立银行支票登记薄，及时登记支票的购入、使用和注销情况。对填错的银行支票，要加盖“作废”戳记，并妥善保管。

3.空白支票与财务印鉴不得由同一人保管。未签发的支票不得加盖财务印鉴。

四、本办法由财务处负责解释，自公布之日起实行。《山东中医药大学转账支票管理暂行规定》（校计字[2012]16号）同时废止。
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