同江市财政局财政资金拨款印鉴管理规定

为加强财政资金拨款印鉴管理，规范财政资金拨款程序，明确责任，防范风险，确保财政资金安全，特制定本规定。

一、财政资金拨款印鉴的范围

（一）拨款印鉴章主要由三类印鉴章构成。一是账户的财务章，即预算内拨款的“同江市财政局预算拨款专用章”以及财政专户拨款的“同江市财政局×××专户”章；二是法人章，即法人代表、市财政局局长印鉴；三是经办人员的预留银行印鉴章。

（二）拨款印鉴章的效力。财政资金拨款凭证必须同时加盖财务章、法人章或经办人员预留印鉴章，才能办理相关拨款业务。其中，预算内拨款必须同时加盖“同江市财政局预算拨款专用章”和法人章；财政专户拨款必须同时加盖“同江市财政局×××专户”章和经办人员的预留银行印鉴章。

二、财政资金拨款印鉴的保管

财政资金拨款印鉴章按专人保管、分离制约的原则，实行专人负责保管，即国库科预算拨款专用章由预算科专人保管、国库集中支付中心支付专用章由国库科长保管、领导名章由国库科负责工资统发人员保管。其中任何一岗不得同时管理两类或两类以上的印鉴章。

印鉴保管人对拨款凭证审核无误后，应由本人加盖印鉴章，不得擅自转于他人代理。印鉴章不得离开保管人视线，如离开应及时放起锁好。

三、财政资金拨款印鉴的交接

印鉴保管人出差、休假或请假时，要将印鉴章移交给指定的专人。科里一般工作人员出差、休假或请假时，应将所保管的印鉴移交给科长；科长也同时出差、休假或请假时，应将所保管的印鉴移交给主管局长保管，移交的原则是坚决避免办理同一拨款业务的印鉴集中于一个人，即预算内拨款经办人印鉴移交给预算外资金拨款经办人，预算外资金拨款经办人印鉴移交给财政专户拨款经办人，财政专户拨款经办人印鉴移交给预算外资金拨款经办人。

移交印鉴必须办理印鉴移交登记手续，填制印鉴章交接登记表，严禁私自转交。代管人员要认真履行代保管职责，严禁交叉代管。

四、重要凭证的保管

财政资金拨款使用的“预算拨款凭证（支款凭证）”、商业银行转帐支票、电汇单等支付凭证实行专人管理。空白凭证领用、销毁应登记造册，任何人不得私自使用空白凭证。

五、财政资金拨款印鉴的启用、停用

因人员调整需更换印鉴章时，报经局领导批准，在公安部门指定的地点篆刻新印章后，通知相关财政专户开户银行办理印鉴更换手续。新印章正式启用后，原印鉴章随即停用并销毁。新旧印鉴章的印模、局领导批准更换印鉴章的批件指定专人保管。
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