浙江教育学院领用转帐支票规定

1、 领取支票必须填写《浙江教育学院支票申领单》，写明领用部门、经费来源（即开支渠道）、用途、对方单位、领用日期，领用人、审批人签字。领用人在《支票领用登记薄》上登记。
2、 支票仅限于杭州市范围内同城结算使用，期限10天。

3、 支票签发时必须盖上预留银行印签图章方为有效。

4、 支票仅供本单位职工使用，签发后的支票不准涂改、折叠。不准发放空白支票。严禁出借、抵押支票。

5、 支票的结算起点为1000元。超过1000元，应当使用支票结算。如情况特殊，只能用现金支付的，应在事前征得财务处同意。

6、 外出使用支票应随带身份证以便对方查验。用完后经有关负责人按照学院授予的审批权限签字确认，然后送财务处核销。购买单价500元以上设备的，核销时须附上“固定资产增置单”。

7、 支票领出后必须妥善保管，注意防范。若遗失、被窃，必须立即与财务处联系办妥挂失手续。造成直接经济损失的，按有关规定处理。

8、 为便于核对银行帐、及时准确结算账务和上报月报，每月28号之后严格控制签发支票。

