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	财务票据管理制度
	为加强基金会票据管理，规范票据业务，明确管理责任，特制定本制度。     一、财务票据包括银行票据和非银行票据。银行票据包括支票、贷记凭证等；非银行票据包括收据、捐赠发票等。     二、财务票据的领购、保管、核销业务由专人分工负责。出纳担任银行票据的保管业务，经财务部负责人指定的会计人员负责非银行票据的保管。非银行票据领用后由领用人保管，领用的收据由出纳保管。   三、财务票据应存放于保险箱内，有专人妥善保管。财务印章与银行票据应由财务主管与出纳分别保管。非银行票据的保管使用两分开原则...
	十一、票据保管人员调动工作或离职时，应编制票据移交明细表，在财务主管的监督下逐笔确认移交，确认无误后，由监督人和后任财务人员 在交接明细表上签名确认。    十二、本规定适用于所有财务人员，如有违反究其相关责任。



