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西南林财发〔2018〕2号

关于印发《西南林业大学网上银行业务管理办法》的通知
各科室、二级财务：
《西南林业大学网上业务管理办法》经2018年10月30日处务会研究通过，现予印发，请遵照执行。   

特此通知。

附件：西南林业大学网上业务管理办法


西南林业大学财务处

                        2018年10月30
西南林业大学网上银行业务管理办法
为加强学校网上银行业务管理，规范网上银行业务操作，保证资金安全，根据内控工作要求、银行管理规定和学校财务管理制度相关规定，结合我校实际情况，制定本规范。
第一章  网上银行功能开通及管理
第一条 因结算业务需要开通网上银行支付、查询等功能，须在开通前提出书面申请，经处领导同意后，报分管校领导同意，由财务处指派专人进行办理。

第二条 严格执行不相容岗位牵制制度。分设网上银行业务经办岗、一级复核岗、二级复核岗，岗位职责明确不得交叉，不得由一人完成所有支付操作。
第三条 网上银行业务范围包括：支付结算、账户查询、银行对账、修改密码等。
第四条 网上银行密钥（U盾）及账号密码的管理。各岗位使用的U盾及账号密码，必须由经办人和一、二级复核人分别保管及使用，其中经办人U盾和一级复核人U盾交叉保管，账户密码由各岗位人员保管。网上银行密码需不定期修改。严禁使用非本人保管的U盾及及账号密码。一旦发生U盾遗失，应立即向领导逐级报告，并到银行办理注销处理，重新申请办理U盾。

    第五条支付业务的录入由经办人完成，复核及授权支付由复核人完成，银行对账不得由支付业务录入人完成，账户查询、修改密码由各岗位自行完成。

第六条 若网银操作员因各类原因需要移交工作及相关资料，应进行逐级审批，并应做好交接登记，并将书面交接记录送财务处办公室存档。
第二章  网上银行支付业务操作规程
第七条 网上银行业务操作经办人、一级复核人由两名出纳分别担任，二级复核人由分管出纳业务的科室负责人担任。

第八条 办理网上银行的支付业务时，网上银行业务操作经办人负责根据经复核的会计凭证录入支付信息，一二级复核人负责对网上银行支付业务进行复核。

第十条 经办人和复核人在进行网上银行支付业务操作时必须严格执行工作流程，其工作顺序为：先由经办人根据经逐级审批复核后的会计凭证记载的信息（业务事项、金额、对方单位等）录入网上银行系统，再由复核人复核后支付款项。各工作环节必须独立进行，严禁一人同时担任录入与复核工作，严禁不同岗位的操作由一人完成。

第九条 根据国家有关法律法规规章，依照学校有关规定，已经办理会计业务处理的经济事项，办理货币资金的支付，执行逐级授权审批或交易授权支付。各级授权支付审批或交易授权权限为：
1、单笔货币资金≤5万元，网银操作经办人交易控制，一级复核人复核。
2、单笔货币资金﹥5万元≤100万元，分管资金调度的副处长授权审批或交易授权，网银操作经办人交易控制，一级复核人复核，网银操作二级复核人复核。
3、单笔货币资金﹥100万元≤500万元，分管资金调度的副处长授权审批或交易授权，财务处负责人授权审批或交易授权，网银操作经办人交易控制，一级复核人复核，网银操作二级复核人复核。
第十一条 因报账经办人提供的对方单位银行账户信息不正确导致付款不成功的，由出纳联系报账经办人重新提交银行账户信息，并进行账务处理后，办理付款。
第十二条 应加强银行对账管理，办理货币资金收付和银行对账，不得由一人完成，应每月进行银行对账，编制余额调节表，需要有经银行盖章确认的纸质对账单，逐级上报复核对账情况并签字。

第三章  附则

第十三条 本办法自发布之日起施行，由学校财务处负责解释。

西南林业大学财务处






西南林业大学财务处办公室





2018年10月30日印发
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