
重庆三峡医药高等专科学校

财务印鉴管理办法
第一章 总则

为规范学校财务印鉴管理，减少因印鉴使用不当给学校带来的损失，特制定本办法。本办法适用于涉及财务印鉴使用的所有人员。

第二章  印鉴的制作、保管、废止

第一条  学校财务方面的印鉴由学校指定部门统一制作，相关人员严禁私自制作印鉴。

第二条  经学校领导授权后由行政办公室负责制作财务方面的印鉴，具体分为事项印鉴、财务专用章与人名章三类。

第三条  严禁一人保管收付款项所需的全部印鉴。财务专用章应当由专人保管，个人名章应当由本人或其授权人员保管。负责保管印鉴的人员要配置单独的保管设备，并做到人走柜锁。未经授权的人员一律不得接触、使用印鉴。

第四条  各印鉴的保管人员一律不得将印鉴转借他人，否则所造成的后果由印鉴保管人员负责。

第五条  印鉴保管人若管理不慎使印鉴遗失、被盗或损毁，需立即上报行政办公室，由行政办公室登记后申明作废并制作新的印鉴。

第六条  财务处须制定财务方面的印鉴登记簿，说明印鉴制作时间、内容、印鉴发放时间、保管人等。

第七条  出纳要将财务的有关印鉴票交给银行，当印鉴变动时要及时与银行联系，更新印鉴票。

第三章  印鉴的使用

第八条  使用印鉴时，使用人必须填写“印鉴使用申请单”，说明使用印鉴的理由、起止时间、印鉴的种类、材质及申请人等。

第九条  “印鉴使用申请单”经有关领导审批后，连同需用印盖章的文件一同交由印鉴保管人盖章。

第十条  印鉴保管人要仔细审核“印鉴使用申请单”的事项和相关管理人员的批示，若认为不符合相关规定，可拒绝盖章。

第十一条  经授权的印鉴代理人员使用完印鉴后，要将盖章依据与“印鉴使用申请单”交由印鉴管理人进行审核。

第十二条  学校财务方面的印鉴原则上不允许带出，确需带出学校使用时，必须在“印鉴使用申请单”上说明事由，经财务分管校长批准后方可带出。

第十三章  印鉴保管人应及时填写“印鉴使用登记簿”，说明印鉴使用事由、使用对象、盖章时间等，并由申请人签字确认。

第四章  印鉴使用的其他规定

第十四条  印鉴保管人员离职或调动时，必须将所保管的印鉴及相关文件交接，否则不允许离职或调动。

第十五条  学校中任何涉及财务印鉴的使用事项均需按本办法规定的程序执行，严禁擅自使用印鉴。

第十六条  未经授权擅自使用学校财务方面印鉴所造成的后果，由使用者与印鉴保管人共同承担，后果严重者移交司法机关处理。

第五章 附则

第十七条  本办法由重庆三峡医药高等专科学校财务处负责解释。
第十八条  本办法自二○一五年十一月一日起开始执行。
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