
货币资金管理制度

第一章 总则

第一条 为了加强基金会货币资金的内部控制和管理，保证货币资金的安全，

根据《中华人民共和国会计法》、《内部会计控制规范--货币资金》、《现金管

理暂行条例》、《支付结算办法》等法律法规的规定，结合基金会实际，制定本

制度。

第二条 财务部是货币资金管理的归口部门，负责做好资金管理相关工作。

第二章 现金管理

第三条 现金管理要求：

1.不准用不符合财务制度的凭证顶替库存现金，即不得“白条顶库”；

2.不准谎报用途套取现金；

3.不准用银行账户代其他单位和个人存入或支取现金；

4.不准将基金会收取的现金以个人名义存入储蓄；

5.不准保留账外公款，即不得“公款私存”，不得设置“小金库”。

第四条 现金收款

除特殊情况的现金收款外，原则上不允许取得现金收款；如取得现金的，原

则上需及时缴存到基金会相应银行账户。

第五条 现金领用

当出纳员的库存现金不能满足日常支付需要，出纳员按付款审批流程申请领

取现金，按权限报财务部会计、秘书长审批后办理。

第六条 库存现金限额控制

基金会的库存现金限额为 5000 元，超过部分应当及时缴存到银行账户。

第七条 现金的保管与使用

财务部应配备专用保险柜，由出纳人员负责库存现金的保管工作。放置保险

柜的办公室应当具备完善的防盗和安全监控设施；存现金必须存放在保险柜中，

保险柜内禁止存放私人现金或财物。保险柜的钥匙由出纳人员保管，非出纳人员

一律不得接触。出纳人员应按规定做好现金日记账等。



第八条 现金盘点

财务部会计应当定期或不定期地对库存现金进行检查盘点，发现问题及时处

理。出现现金盘盈、盘亏的情况时，基金管理部应及时查明原因，形成书面报告

提交秘书长批准后，按照《民间非营利组织会计制度》中的相关规定，进行会计

处理。

第三章 银行存款管理

第九条 银行账户开立、变更与注销

1.新开（注销）银行账户，财务部填写《银行开立/注销申请》，报秘书长、

理事长审批后办理；

2.基金会信息变更等，需要变更银行预留信息的，报秘书长备案后办理。

第十条 银行对账管理

1.每月会计负责领取银行对账单，会计核实对账单信息真实性；

2.会计人员应当每月做好对账工作，逐笔核对，逐笔核对银行存款日记账和

银行对账单，核对无误的对账单上签字，并做好存档；对账存在差异的，会计人

员应当编制《银行存款余额调节表》，报秘书长审签。

第十一条 银行预留印鉴与支付管理

1.网银预留印鉴 2个，一个由出纳保管，另外一个由秘书长保管；

2.出纳人员必须依据经审批的付款审批单，在网银系统支付资金，10 万元

以上需秘书长审核后支付。

第四章 其他货币资金管理

第十二条 其他货币资金指除现金、银行存款以外的其他货币资金，包括支

付宝存款、淘宝存款、财付通存款等。

第十三条 其他货币资金必须分类建立明细账，以反映其他货币资金的增加、

减少、结存情况。月末账面余额与各平台余额核对相符。

第五章 票据管理

第十四条 银行支票管理

1.出纳负责做好银行支票的申购、领用、使用和保管工作。银行按规定存放

在相应的保险柜中；票据领用时，领用人与票据保管员须当面清点，并取得相应



收据；

2.出纳需做好支票管理台账，保证支票安全；

3.会计需定期或不定期做好银行支票盘点工作；

4.支票报废的，应当加盖作废章并妥善保存。

第十五条 非银行票据管理

基金会非银行票据主要括包括收据、各种税票、社保票据。非银行票据使用

遵循如下规定：

1.票据开具时候应该注意单位名称（全称）、金额大小写规范、项目名称准

确，规范单据填写正楷，字迹清晰；单据在填写过程中出现错误，不得撕毁单据，

必须保持单据完整，并加盖作废章。

2.已缴纳的税票、社保凭证等非银行票据应由专人及时取回，妥善保管，做

到以后有查可依。

第六章 附则

第十六条 本制度于 2024 年 4 月 12 日经第三届理事会第六次会议审议通

过。

第十七条 本制度由浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会理事会

负责解释。

https://www.baidu.com/s?wd=%E9%A1%B9%E7%9B%AE%E5%90%8D%E7%A7%B0&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Y3uHI-nWc1Ph7hPjN9nyn40ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EnHfYPHb1nHfvnWcsrjDdPjnsn0

