
北京医学奖励基金会货币资金管理制度

现金管理

第一条：为了加强财务核算和管理，根据中国人民银行《现金管

理暂行条例》的规定，并根据基金会具体情况的要求，制定本制度。

（一）现金收入和支出

现金收入原则上当日存入开户银行，补充定额内现金应该从银行

提取。现金支出应当从库存现金中支付或从银行提取，不得从现金收

入中直接支付，不得坐支现金。凡能用支票支付或银行转帐的款项不

得支取现金。现金的支出必须由财务负责人审批签字才可付款，财务

负责人短期出差离岗，需由其委托人签字审批。

（二）现金使用范围

1、支付本会人员的工资、奖金、各种津贴补贴、劳务报酬、福

利费等人员费用；

2、支付本会人员出差的差旅费；

3、结算起点以下的零星支出；

4、经领导批准的确需支付现金的其他事项。

（三）现金的管理

１、会计人员与出纳员责任分明，钱帐分开，不得由一人兼管。

现金由出纳员负责，出纳员为现金责任保管人；

２、现金收入要及时送交银行，不准以收抵支，不准白条或非现

金凭证抵顶库存现金、不准挪用现金；

３、不准假造用途套取现金；



４、不准因私事借支公款；

5、不准把收到的现金收入私存个人帐户；

6、不得私设“小金库”，不得账外设账，严禁收款不入账；

7、不准用本基金会银行帐户代其他的单位或个人存入或支取现

金；

8、不得私设“小金库”，不得账外设账，严禁收款不入账。

（四）现金账目的管理

建立、建全现金账目，按规定序时逐笔登记现金收付日记账，账

目日清月结，做到账证、账账、账款相符。会计主管有责任定期或不

定期的对库存现金进行核对抽查。出纳员每月最后一日，在会计监督

下进行库存现金盘点，审核无误后，编制现金盘点表，由会计出纳同

时签字盖章。

（五）现金盈亏

出纳员盘点现金，发生盈亏时要及时查明原因并向主管领导汇报，

按有关规定处理。

（六）现金借款和报销

１、工作人员因公需用现金，凡超过 5000 元的，必须提前一天

通知财务部门；

2、现金报销时，必须由经办人填写报销任证，与原始票据一起，

报财务负责人审批，至财务部办理报销。

3、因公借款需填写借款单，经主管领导批准后方可借款，借款

事项完结后 7 个工作日内必须办理报销手续；



4、出纳员有责任对已借支现金尚未办理报销手续的经办人进行

督促检查。

（七）加强对现金的管理、健全、完善内控机制，准确反映现金

收支状况。

银行存款及支票管理

第二条：按照中国人民银行《银行结算办法》有关规定，核算银

行存款的各项收支业务。

（一）基金会根据募集需要设立的银行账户，必须按照国家规定

开设和使用，严禁出借帐户供外单位或个人使用，严禁为外单位或个

人代收代支、转账套现。

（二）银行帐户的账号应该保密，非因业务需要不得公布。

（三）银行帐户印鉴应分开保管，不准一人单独保管使用。印鉴

保管人临时出差时由其委托他人代管。

（四）出纳员应定期将银行日记帐与银行对帐单进行核对，若发

现差错，及时查明原因更正，对发生的未达帐项，必须编制银行调节

表，调节相符。

（五）购领或签发支票必须遵守以下规定：

1、建立支票领用登记簿，出纳员购入支票、签发支票、作废支

票逐一登记到支票领用簿上，支票及支票登记簿由出纳员妥善保管。

2、工作人员办理业务需领用支票，先由出纳员开具支票领用单，

经领导批准后，方可领用支票。

3、不准签发空头支票、远期支票，与银行预留印鉴不符的支票。



支票于签发时加盖财务印章，不得预先在空白支票上签章。支票作废

应加盖“作废”戳记，并妥善保管。

4、出纳员签发支票时，必须填写出票日期，支票用途，收款单

位（可确定时），能确定票面金额的必须填写金额，不能确定票面金

额的要填写限额。

5、出纳员及领取支票的工作人员，因保管不善丢失支票，应立

即向银行挂失，给基金会造成经济损失的，由责任人负责赔偿。

6、支票领用人领取支票后，应在三天内办理报销手续，领取支

票后三天内未用时，要退还给出纳员，不得自己保管。前次领用的支

票尚未办清报销手续的，原则上不准再领取新支票。

7、出纳员有责任对已领取支票尚未办理报销手续的经办人进行

督促检查。

（六）财务人员办理信汇、电汇、汇票、转帐支付等等款款项，

一律凭付款审批单办理，付款审批单与报销凭证，由项目经办人负责

办理报批手续。

（七）资金使用的审批，审批人出差时，由其指定代理人代为审

批，审批人回来后，补上审批手续。

其他货币资金管理制度

第三条:其他货币资金是指除现金、银行存款以外的各种货币资

金，主要包括外埠存款、银行汇票存款、银行本票存款、信用卡存款

等。

其他货币资金的管理



本会应及时办理其他货币资金的结算，对于逾期尚未办理结算的

其他货币资金，按规定及时清理。

外汇资金管理制度

第四条：为了加强外汇管理，保持外汇收支平衡，确保我会公益

活动健康有序发展，根据《中华人民共和国外汇管理条例》等相关法

规而制定。

1、通过外汇账户办理外汇业务，对每一笔外汇收支业务，严格

按照有关规定购汇、结汇，并正确核算汇兑损益。

2、在收到银行通知后，应在规定的期限内，分别按照《涉外收

入申报单》、《捐赠外汇收入申请书》的格式和要求逐笔填写申报单和

申请书，并将填写完整、准确的申报单、申请书交付银行进行相关审

批、备案和收支的手续。

3、不得挪用外汇资金，并对外汇项目捐赠款的使用及工程进行

监督。

4、外币发生增减变动时，应按当日中国人民银行公布的市场汇

价（中间价）作为折合汇率。

5、对于外币现金，应收应付往来结算款项，需根据实际情况按

货币种类分别记帐。

本管理制度由北京医学奖励基金会制定并负责解释。于 2021 年

11 月 13 日经第四届理事会第九次会议审议修订。
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