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陕西省儿童心理学会
货币资金管理制度

1.目的

为确保学会资金安全，促进学会资金有效使用，保证学会发

展战略实现；通过加强对资金管理来贯彻、执行、监控学会的合

规使用，规范学会管理和行为，制订本管理制度。

2.范围

适用于本学会及各组织、专委会等相关货币资金的管理。

3.定义

货币资金包含：现金、银行存款、应收票据、支票等有价证

券等。

4.权责

4.1 出纳：负责办理日常资金收付款业务。

4.2 总账会计：负责日常收付款账务处理业务的审核，参与

日常盘点。

陕西省儿童心理学会
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4.3 业务发生人员：负责提供真实、合法、有效的收付款信

息凭证资料。

4.4 秘书长：负责资金调度安排的审核，审核资金预算，对

资金运行进行监督。

4.5 会长：审批资金预算，审批资金调度，审批超预算支付。

5.内容

5.1 资金管理

5.1.1 必须严格学会的《现金管理细则》的规定办理现金的

收付。

5.1.2 学会资金由出纳负责收进、支出和保管；学会保险柜

内不得存放过多现金，超过部分每天存入学会账户上，如超过限

额发生事故，由管理人员承担全部责任。

5.1.3 学会必须配备验钞机和保险柜，以检验和保管现金。

如收进假币由出纳负责，保险柜钥匙由管理会计保管，密码由出

纳掌握。

5.1.4学会出纳必须及时在财务软件中记录学会资金的流入

流出。逐笔登记发生的每笔业务，并保证现金日记账、银行存款

日记账与货币资金日报表、实际金额完全相符。

5.2 货币资金收入管理

5.2.1.出纳负责收取资金，公布到账金额，开出收据，及时

入账。

5.2.1.1出纳收到现金时必须仔细核对销货发票或其他收款
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证明资料与交来现金金额是否一致。

5.2.1.2 出纳收到银行通知收到货款等收入后，出纳在收款

平台公布款项，与业务人员确认，及时开收据入账。

5.2.1.3 出纳收到业务部门送达的支票或银行汇票，出纳应

认真核对支票日期、金额、收款人等要素，开出收据；并与其办

理签字登记手续，注明日期、经办人、单据类别和票面金额。按

《货币资金管理办法》及时入账银行。

5.2.2 各资金使用人员负责提供付款人名称，账户信息、付

款凭证及金额等证明资料。资金使用人员根据收款收据登记台

账，以便与应收会计核对应收账款。

5.2.3 学会可以拒收以下情况的承兑汇票：

5.2.3.1 承兑汇票是商业承兑汇票以及纸质承兑汇票；

5.2.3.2 银行承兑汇票承兑期限超过 6 个月；

5.2.3.3 银行承兑汇票金额在 2 万元以下；

5.2.3.4 银行承兑汇票已过期。

5.2.3.5 其他无法正常使用的银行承兑汇票，列入资本市黑

名单的银行开出的银行承兑汇票，学会无法再次转让使用等。

5.3 货币资金支出管理

5.3.1.学会现金及零星支出参照《现金管理细则》的规定办

理。

5.3.2 需预借现金时，参照《备用金管理办法》的规定办理。

5.3.3 各资金使用人员申请付款或报销时，必须提供审核完
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成的付款申请单。

5.3.4.1 支付货款的申请需有收款方名称，付款金额，付款

方式；预付货款需提供经双方签字盖章的购销合同。

5.3.4.2 费用报销，需提供经审批的报销单，真实、有效的

发票做为附件。

5.3.4.3 支付货款或报销，出纳须按付款或报销申请单要求

及时付款；报销要求经办人与报销人一致，报销人与收款人一致。

除个人费用报销外，不得打款个人卡。

5.3.4.4 各业务人员要求当天支付款或报销的，需当天 13

点前将审批完成的申请单打印交出纳；超过时间，出纳自动转到

第二天支付（节假日顺延）。

5.3.4.5 出纳在规定时间内收到纸质付款或报销申请单，必

须当天完成付款。

5.3.5 现金支票、银行转账支票支出参照《货币资金管理办

法》执行。

5.4 稽核管理

5.4.1 在坚持日清月结制度，由出纳员自身对库存现金进行

检查清查的基础上，为了加强对出纳工作的监督，及时发现可能

发生的现金差错或丢失，防止贪污、盗窃、挪用公款等不法行为

的发生，确保库存现金安全完整，特建立货币资金稽核管理制度。

5.4.2 总账会计每月 2 次对现金清查盘点， 定期或不定期

地对库存现金情况进行清查盘点，并编制现金盘点表，报财务经
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理备案。重点放在账款是否相符、有无白条抵库、有无私借公款、

有无挪用公款、有无账外资金等违纪违法行为上。

5.4.3 财务经理每月 6 日前检查总账会计提供的上月“银行

余额调节表”，对于未达账项查明原因，落实人员跟踪负责。

5.5 货币资金报表编制制度

5.5.1 需报送单位、日期，制表人要署名；每工作日必须填

报，当日报表必须于次日 9 点通过学会电子邮件发送到指定领

导；即使无业务发生也要填。

5.5.2 各学会须按统一表格规定填列货币资金日报，确有增

加项目，须报批准后执行。资金日报表出纳必须于当天 9 点前将

前一天资金情况申报给财务，资金管理负责人、财务总监。

（以下无正文）

陕西省儿童心理学会秘书处

2020 年 1 月 30 日


