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大连工业大学银行支票管理办法
为加强支票管理，堵塞漏洞，保证学校会计工作的正常运行，依据《中华人民共和国票据法》和财政部《内部会计控制规范——基本规范（试行）》、《内部会计控制规范——货币资金（试行）》，结合学校实际情况，制定本办法。 

第一条  单位和个人在本市范围内办理各种款项结算时，凡是不属于现金开支范围的，必须使用支票结算。 

第二条  对申请领用支票的单位和个人，会计人员在制单前必须审核其经济活动是否合法、借款或报销的审批手续是否齐全。 

第三条  出纳人员签发支票，必须填写出票日期、收款人名称、收款人账号、开户行、用途和金额。因未填全必要信息造成经济损失的，由支票签发人负责。 

第四条  签发支票上填写的金额必须与发票或收据上的金额相符，支票上的收款单位名称必须与发票或收据上的财务专用章名称相符。
第五条  不得签发空头支票。因工作性质特殊、结算金额不确定且支出金额不大，需要领用空白支票的，须在支票上写明用途，并在小写金额处用人民币符号封位。
第六条 出纳人员签发支票时，必须经资金科科长复核确认。
第七条  支票领用人必须在支票领用本上进行登记，在有效期（10天）内按批准的用途和限额内使用。
第8条 在校学生和外单位人员不得直接到财务部门领取支票。
第九条  支票领用人不慎将支票丢失应及时通知财务处，出纳人员应立即向开户行办理挂失手续。支票丢失给学校造成的经济损失应由领用人承担，损失严重的将依据法律规定追究其刑事责任。 
第十条  支票借用人应在15日内办理报销手续，报销时将借款   

单结算联取回以示结清。对逾期没办理报销手续的，财务处有权暂停该部门的其他业务，由此造成的损失由经办人负责。 

第十一条  各单位不得出租、出借和转让支票，不准以转账支票的形式划转其他账户套取现金。 
第十二条  空白支票和银行预留印章，必须由不同的人员妥善保管，下班时分别存放在不同的保险柜内，一律不得存放在办公桌的抽屉中，一经发现必须严肃处理。 

第十三条  本办法自发文之日起执行，由财务处负责解释。
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