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货币资金管理制度 

第一条为加强货币资金管理，实行全面预算体制，结合本中心实际情况，制定

本规定。 

第二条本规定是在全面预算体制下、月份资金计划基础上，对本中心经济业务

的所有货币资金的收支进行管理、控制和监督。货币资金包括银行存款、现金

以及其他货币资金（外埠存款、银行汇票存款、银行本票存款、在途货币资

金、信用证存款等）。 

第三条财务部负责本规定的具体贯彻实施，并设专职出纳负责经济业务的收支

计划和审核工作。 

第四条 中心资金计划控制，中心财务负责对本中心资金运作进行“全面计划、

整体协调、统筹安排、宏观控制”。 

第五条 各部门必须于每年 12 月底前将各自下年度用款计划上报财务部，财务

部于每年底根据部门上报的预算，预计下年的资金情况进行统筹安排，并制订

总体资金年度预算，上报理事会通过。 

第六条各部门负责各部门年、季、月资金计划的安排和落实，并在实际工作中

控制、监督资金计划的执行情况。 
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第二章现金管理 

第十条现金的收入、支出范围。 

（1）现金收入包括：中心经济业务范围内的一切现金收入以及支用款项的退回

现金等。 

（2）支出范围包括以下几项。①职工工资、各种工资性津贴、劳务费、劳保、

福利费以及国家规定的对个人的其他支出。②出差人员必须随身携带的差旅

费。③结算起点以下的零星支出。④发给职工的各种奖金。⑤因采购地点不确

定、交通不便、收款方无银行账号不能办理转账结算或对方当地有特殊情况等

必须使用现金结算的。⑥中国人民银行确定的需要支付现金的其他支出。 

第十一条财务部进行日常经济业务的现金收支管理，对超计划支出的，财务部

拒绝支付。 

第十二条现金收支业务的管理。 

（1）现金收入的管理。①无论是否签合同、协议，中心的所有现金收入，经办

部门必须连同收款说明书、发票或收据副本等，于收进日（最晚于次日）如数

交付财务部，收款部门不得挪作他用，更不准留存于经办部门内。②业务人员

办理业务预借的现金，其未支用部分应连同有关业务凭证（发票或收据支出凭

单）送交财务部冲销预借款，不得余款不报留作他用。 
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（2）现金支出的管理。①预算内零星采购。②预算内经常性费用支出（办公

费、小额招待费、市内交通费等），无预借款直接报账的。③预算外或超预算

支出，由经办人提出书面申请，按全面预算管理办法执行。 

（3）一般情况下不使用现金，特殊情况使用按以上规定要求。 

本制度 2014 年 10 月通过理事会审议并生效。 

 

 


