财务印章管理制度
1、 财务印章的保管
1. 财务印章应由财务部负责人保管，预留银行印鉴必须分人保管。
2. 财务印章必须有保管人员保存在指定保险柜，并且经常检查，非保管人员不得使用，未经领导批准，任何人不得随身携带印章外出、不得私自加盖印章
2、 财务印章的使用
1. 财务章的使用必须基于财务会计业务的真实性、合法性及手续的完整性之上。
2. 除财务部门正常业务：支票、汇款、会计凭证等使用财务章外，其他财务事项需使用财务章时，必须要有借印审批单，以及填写《财务印章使用登记薄》
3. 《财务印章使用登记薄》应注明使用对象、使用事项、经办人、借出时间、归还时间等事项。
3、 财务印章的交接
1. 财务印章的保管员若因人员调动或者调岗时，必须办理印章交接手续。
4、 [bookmark: _GoBack]财务印章的业务范围
1. 开具收据、支票、交税、银票背书等
2. 企业银行开、销户、银企对账单
3. 审计时的银企询证函、往来询证函
4. 企业融资业务
