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公司银行帐户管理制度
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总则

一、为规范公司资金账户管理，保证公司资金安全，根据国家《银行账户管理办法》等法

律法规，结合公司实际情况，制定本制度。

二、公司资金账户包括桃胶的作用和功效
但不限于银行基本账户、贷款账户、专项资金帐户、保证金帐户、

网银支付账户等。

三、本制度所指资金账户仅为银行存款账户，主要包括基本存款账户、一般存款账户、临

时存款账户和专项存款账户。

四、公司财务部为银行账户管理责任部门，负责公司银行账户的开立、变更、撤销、使用

管理。

五、银行账户开立、撤销需经财务总监和总经理审核，银行账户变更需上报财务总监和总

经理。

六、所有银行账户遵循“收支两条线”原则，专户专用。

第一章银行账户基本信息管理

七、公司建立银行账户管理信息数据，开立和使用的银行账户必须全部纳入银行账户管

理信息范围。
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八、公司银行账户管理信息数据主要包含以下内容：

1、户名全称

2、开户银行全称

3、银行账号、币种（指人民币、美元、港币等不同币种）

4、账户类别（指基本户、一般户、外债户、资本金户和其他）

5、账户属性（指对公账户）

......
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6、账户用途（指综合、收款、付款、其他等）

7、开户日期、账户变更日期、销户日期

8、网银U盾数量和权限

九、财务部负责银行账户管理写给她的歌 基本信息的建立、日常维护和管理。

十、财务部应及时收集和更新信息库的内容和记录，保证及时、全面的反映公司银行账户

的真实情况。财务部应该定期对银行账户管理信息库的数据记录进行全面的核对和清理。

第二章银行账户管理

十一、银行账户管理直接责任人为出纳，公司负责人、财务负责人负领导责任。
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十二、直接责任人必须具备相应的素质，并依照本制度，正确办理银行账户开立、变更、

销户、年检手续以及日常使用管理，建立健全本公司银行账户管理档案。

十三、银行账户必须由公司财务部统360收藏夹
一开立，统一管理，严禁违反规定多头开户，严禁出

租、出借和转让银行账户。

十四、公司银行账户开立、变更、和撤销，必须填写《银行开/销户申请表》，获财务总监

和总经理批准后方可执行。

十五、财务部门应保管好银行账户对应印章、网银U盾（详细请遵照《印章管理制度》，确

保银行账户安全。

十六、公司银行账户主要用途分类如下：

1.基本账户为综合性账户，可用于缴税、提现、工资薪金及日常经营费用支出等；

2.一般帐户用于核算各公司经营性业务收支，专户专用；

3.专项资金帐户用于核算公司专项资金收支；

4.贷款账户用于公司对外借款、融资等；

5.资本金账户用于投资入股、验资等；

6.其他类主要用于上述以外业务。
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十七、银行账户管理人员应确保账户信息安全，未经批准，严禁对外提供账户相关任何信

息。第三章银行账户开立

十八、银行账户开立实行总经理高考语文必背古诗文 审核制。

十九、公司应按如下规定设置管理银行账户：

1.财务部门根据业务需要，代表公司开立银行账户，并负责对银行账户的日腰腹力量 常管理；

2.公司银行账户户名全称应与其营业执照登记的名称电脑上网 一致；

3.公司其他部门一律不准开立银行账户。

二十、开立银行账户程序：

1、申请开立银行账户，应报财务总监和总经理审批；

2、财务部应根据同意开立银行账户的申请表，对开户信息资料与公司审批意见的一致性

进行核查；

二十一、公司应对拟开户银行进行评估。评估范围包括：信誉度、服务范围、服务成本、

便利性、合作经历等。

二十二、与我司有重大战略合作和资金支持的银行优先合鸢鸢相报 作。
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第四章银行账户变更和撤销

二十三、银行账户登记内容发生变更时，应在变更事项得到开户银行变更确认后在银行账

户管理信息中记录变更信息。

二十四、公司财务负责人应及时清理不需使用的银行账户，防止和纠正不必要的多头开户

和重复开户现象，撤销多余的银行账户。

二十五、银行账户应在撤销后在银行账户高兴词语 管理信息中记录撤销信息。

第五章银行存款备查帐

二十六、出纳应按照要求，严格审核付款凭证，审核无误后方可付款，付款后交给总帐会

计在系统中做账，同时登记银行存款日记账备查。

......
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二十七、每日下午5：30付款结束后，出纳人员应核对当日银行存款明细账、和个人登记

的银行存款日记招新文案
账，确保资金收付准确、无误。若出现错误，应报财务主管或经理及时查

明原因并解决。

二十八、每月初，总帐会计应与出纳核对上月银行存款明细账，编制《银行存款余额调节
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表》，同时分析未达账项产生原因，及时解决未达账项。对超过1个月的未达账项需上报财

务总监处理。

第六章禁止行为和罚则

二十九、在银行账户管理和使用中严禁以下行为：

1、未经批准擅自开立银行账户；

2、不按本制度规定的程序和时间及时、准确的上报和备案有关银行账户开立、变更和撤

销等相关信息资料；

3、不认真清理和及时注销不需使用的账户；

4、隐瞒或私设银行账户，从事“公款私存”、“小金库”等账外经营活动；

5、出租、出借或转让银行账户；

6、签发空头、印鉴不符、远期银行结算票据；

7、未经批准擅自以银行存款进行担保或抵押；

8、未妥善保管财务印章、U盾和重要空白凭证；

9、其他违反国家有关法律法规和公司规章制度的行为。

三十、有违反上述规定的，公司将追究责任。

三十一、本制度由财务部负责解释。
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三十二、本制度自下发之日起执行。

......
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开/销户申请表

申请人

信息

申请人申请部门

拟开/销

户信息

开户银行币种

账户属性

□基本户□贷款户□专项资金户

□一般户□保证金户□外债户

□其他

......
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申请

理由

审

批

信

息

申请人：

日期

财务经理：

日期

财务总监：

日期

总经理：

日期

......
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备注
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