有限責任國立嘉義高級工業職業學校員生消費合作社

現金及有價證券管理辦法

民國104年8月26 日104學年度第一次社員大會通過實施

壹、為有效控管本社資金進出，防止弊端，依照政府相關法令及本社財務收支管理需要，訂定本辦法，期使有限資金作最大之利用，以維護本社社員最佳利益。

一、本辦法所稱現金係指賣場現金、零用金、找零金、銀行支票存款、銀行活期存款及到期票據。

二、本辦法所稱有價證券係指政府債券、定期存款單及遠期票據等。

三、現金、有價證券經會計人員登錄後，由司庫收付、保管。

四、金融機構帳戶留存印鑑以理事主席、經理、主辦會計及主辦司庫印鑑為憑。

貳、本辦法分為五大類

1.收入 2.支出 3.有價證券管理 4.零用金管理5.找零金管理

參、收入部份

一、本社收入來源計分：1.銷貨收入2.捐贈收入3.代辦費收入4.政府補助收入5.利息收入6.其他收入，各項收入均應開立「繳款通知或收據」。

二、正式上課及寒暑假輔導課期間收受現金，司庫人員應填寫金融機構存款憑條，每個星期五將款項存入本社帳戶，並記錄於收入款項登記表後，將存入證明文件連同相關資料交會計人員製作傳票。

三、收入有價證券時，應審閱金融機構名稱、種類、受款人、金額、日期等，是否與規定相符。

四、收受票據，司庫應填寫代收款項登記簿後交付銀行代收，將支票連同相關資料交會計人員製作傳票存入帳戶。

五、票據不符法定要件者，應予退還補正或更換票據。發生退票情事時，應即通知會計人員辦理轉帳，並通知經辦人員續辦追索手續。

六、各項存款作業應按會計科目名稱逐筆存入，以利查核。

肆、支出部份

一、經常費支出(1)設立零用金簿，凡貳萬元以下之經常費用由零用金支付。(2)貳萬元以上的支出以支票支付或銀行轉帳。(3)薪資支出皆利用銀行轉帳。

二、司庫經核對相關單據無誤之後，請會計開立轉帳傳票，經送有關主管核准後，依據相關規定以零用金支付或開立支票或銀行轉帳向銀行提款支付。

    1.除轉帳用支票為配合銀行規定外，一律抬頭、劃線或禁止背書轉讓。

2.若前後支出傳票抬頭相同，可合併開成一張。

3.若同一憑證黏存單附多張發票，須依不同受款人之金額，分別開支票。

4.若憑證黏存單上附註承辦人或某某已付，則支票抬頭改為該墊款者。

三、各項銀行存款之提款（包含銀行甲存、乙存、定存、郵局存簿及劃撥存款）其提款手續，由理事主席核准後提領。

四、開立支票應注意到期日之前，確實存入被提領的款項，以免影響本社信用。（應由會計確實控管）。

五、司庫可隨時電腦查詢列印帳戶明細。

六、設備費支出(1)超過2萬元以上的大額設備費需報請理事會核准購置後始得動支。(2)2萬元以下的設備費照一般程序支出。

七、政府補助設備款支出依照政府採購法有關規定辦理。

伍、有價證券管理

一、有價證券係指政府債券、定期存款單及遠期票據等之取得、保管、處分及收益之記錄等作業。

二、有價證券收付、移轉及保管事務，由司庫辦理。

三、主辦會計人員對於有價證券之收付、移轉、保管應作定期及不定期實施盤點檢查並應將檢查結果報告理事會。

四、司庫應注意各項有價證券本息之到期日期，按期兌取，並通知會計人員入帳。

陸、零用金管理

一、本社主辦司庫，依實際需要得申請設置定額零用金。

二、凡金額在壹萬元以下之零星現金支出者，得依零用金作業請款，餘皆依一般請款及付款作業辦理。不適用零用金支出項目為：資本門、政府輔助款、配合款及其他導致會計作業窒礙難行者等支出。

三、各單位人員向零用金經管人請款時，應檢具合法憑證黏貼於「憑證黏存單」，經相關主管核准後洽領。

四、零用金報銷所附之憑證日期不得超過兩個月。

五、零用金即將用罄時，根據「零用金支付清單」連同相關支出憑證送交會計人員覆核，陳理事主席核准後補足原額。零用金採固定額度申請方式，撥補額度視實際需要不得高於前項申請提撥總額。

六、零用金保管人員應會同會計人員，以及不負責保管及帳務處理之第三人，每年至少實施四次以上不定期零用金餘額盤點，並作成記錄存檔。

柒、找零金管理
一、本社賣場人員，依實際需要得申請設置定額找零金。

二、找零金保管人員應會同會計人員，以及不負責保管及帳務處理之第三人，每年至少實施四次不定期找零金餘額盤點，並作成記錄存檔。

捌、本辦法經理事會議擬訂後，送社員大會通過後實施，修正時亦同。

