常州工程职业技术学院银行转账结算

办理规程

    为做好银行转帐结算工作，根据财务处工作要求，结合学院实际，特制定此规程。

一、超越现金使用范围时，应采用银行转账结算（含1000元以下必须由银行转账结算的款项）。

二、银行转帐结算时，在同城和票据交换地区采用转账支票结算，异地结算采用汇付形式，异地汇付由银行出纳直接办理汇付手续。

三、支票及汇票签发时须按号码进行连续编号登记，领用人须签字。

四、银行转账结算时，按照学院审批制度要求，由银行出纳核查金额和相关审批手续，并根据财务处负责人的资金安排情况签发支付。

五、预付货款及预付其它款项时，需填写“借用转账支票申请单”，所预支款项应及时报账结算，超过二周未结算的，需说明原因。

六、各单位（或部门）缴纳支票或汇票时，财务开具收据给缴款人。

七、学校应当严格按照《支付结算办法》等国家有关规定，加强银行账户的管理，严格按照规定开立账户，办理存款、取款和结算。学校应当严格遵守银行结算纪律，不准签发没有资金保障的票据或远期支票，套取银行信用；不准签发取得和转让没有真实交易和债权债务的票据，套取银行和他人资金；不准无理拒绝付款，任意占用他人资金；不准违反规定开立和使用银行账户。

八、银行出纳必须配合会计科定期核对银行账户余额，每月至少核对一次。定期编制银行存款余额调节表，使银行存款账面余额与银行对账单调节相符。如调节不符，应查明原因，及时处理。

九、国库集中支付银行转帐结算流程为：
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财务处集中上网申请结束后每周二、四送工行办理国库集中支付





财务处集中上网申请





提前办理付款审批手续送财务处








