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闽卫院〔2011〕20 号

福建卫生职业技术学院财务安全管理规定

为了加强财务安全管理，消除财务安全隐患，确保学院财产

安全，根据国家有关规定，特制定本规定。

一、现金、银行票据安全管理

（一）用于零星支付的现金、银行票据必须放入财务室保险

柜中，保险柜只能由出纳人员使用，保险柜密码只能由出纳人员

掌握，并严格保密，保险柜钥匙须随身携带，不准将钥匙放在办

公室内。个人的现金、存折、有价证券、金银首饰不得存放在保

险柜。严禁白条抵库。

（二）出纳人员打开保险柜时应请其他人员适当远离保险柜，

以防保险柜密码泄漏。

（三）放有保险柜的房间必须安装防盗门和防盗窗，并在保

险柜的放置处安装监控设备，进行全天监控。

（四）库存现金不得超过规定限额，收到大量现金时必须在

下班前存入银行，因特殊原因确需滞留超额现金的，要经有关领

导批准，加派看护力量。

（五）到银行领取或解入大笔现金（5 万元以上），必须安

排专车、两人以上同行，确保安全。

（六）未使用空白支票不得加盖银行支票印鉴，空白票据只
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能由出纳人员购买、填写、保存（特殊情况需授权），领取票据

必须在票据登记簿上登记并由经手人在票据上签字。

（七）每天下班前出纳人员必须进行安全检查，锁好抽屉，

关好门窗，并切断电源，要检查保险柜是否锁好，节假日要在保

险柜、门窗上贴好封条。

二、 发票、收据、印鉴安全管理

（一）财务发票、收据安全管理

1、财务发票、收据由专人购买、填写，购买时须在发票领

购登记簿上作好记录，注明购买数量、发票号码、时间。

2、开具的发票、收据要有领用登记表，注明领用日期、发

票号码、金额、项目，领用时要有领用人签字。

3、使用完发票、收据存根要由发票管理人员妥善保管，作

好记录，任何无关人员不得翻阅。

（二）印鉴安全管理

1、银行票据和印鉴由不同人员在不同地点保管。

2、银行印鉴应放置在铁皮柜中，不得放入办公室抽屉中，

铁皮柜钥匙应随身携带。

3、使用银行印鉴时要由保管人员亲自操作，特殊情况需经

授权。

三、 会计档案存放安全管理

（一）每天下班前会计人员要把原始凭证、记账凭证等重要

会计资料放入抽屉中锁好，不得随意摆放在桌面上。

（二）每月的记账凭证在结账后应及时装订，年度结束后的

会计账簿、会计报表、合同、文件等重要的会计档案应及时归档，

由档案管理员统一管理，非财务人员不得随意翻阅，会计人员查

阅后要及时放归原处。

（三）放在财务室的会计档案要放置在铁皮柜中，由档案管

理员保管钥匙，下班后将铁皮柜锁好。

四、 会计信息系统安全管理

（一）会计信息系统安全管理
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1、程序修正和会计软件参数的调整一般由原软件开发公司

来实施。

2、一般情况下不允许实施数据恢复操作，只有当硬盘数据

被破坏，无法修正或更换硬件设备时，才能实施数据恢复操作。

3、操作人员离开工作现场，必须安全退出系统或软件。

4、操作人员对操作密码严格保密，不得泄漏并定期更换。

日常输入的原始数据须及时复制备份，数据要备份两份，并存放

在两个不同的地点。

5、会计数据备份软盘必须妥善保管。备份盘上分别存放在

档案室和财务人员档案室，由专人保管。硬盘和正式备份盘不得

随便放置和外借。

6、为保证会计数据的安全，备份盘要定期进行重新复制，以防

止数据自动丢失。

（二） 计算机安全使用管理

1、计算机和打印机应经常检查和维护。财务专用计算机实

行专机、专盘、专用，严格保守开机密码，禁止非财务人员操作

装有财务软件的计算机。

2、定期检测计算机病毒，定期清理计算机内部文件。严禁

在计算机内安装、运行游戏盘。严禁使用盗版软件。

3、服务器应配置不间断电源，避免因突然断电造成的数据

丢失。

五、本规定自发布之日起执行。

福建卫生职业技术学院

二Ｏ一一年四月八日
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