银行存款管理工作标准

1.银行账户必须遵守银行的规定开设和使用。银行账户只供本单位经营业务收支结算使用，严禁借账户供外单位或个人使用，严禁为外单位或个人代收代支、转账套现。收支两条线，所有收入纳入收入账户，归集到集团现金池集中管理，所有支出由集团回拨到支出账户付款。
2.财务印鉴由会计保管，支票由出纳保管；支票、汇票不得预留印章，锁入保险箱内。印鉴保管人临时出差由其委托他人代管时，要有交接手续并保存。
3.支票不得出借给任何单位或个人。签发空白支票须严格登记，不得签发空头支票。领用支票要办理手续，支票领出不得转让他人，并在5天内交回注销。支票填错，不得涂改，应加盖“作废”章以示作废，且存根联与付款联要连接在一起。丢失支票要立即向银行挂失，违反规定者，要追究当事人的责任。
4.设立支票登记簿，现金支票与转账支票分开记录。内容包括购入支票的时间、号码；领用支票的时间、号码、对方单位、用途、金额等。
5.加强承兑汇票管理。对收到的承兑汇票要视同现金管理，由出纳员专人保管，设定专门账簿进行登记，并保留复印件，收到人在复印件上签字。用承兑付款时，以承兑复印件与发票一起作为付款凭证，让领走承兑人在复印件上签字。登记内容包括：收取承兑的时间、面额、张数、汇票号码、出票人账户信息、到期兑现时间；支付汇票的时间、号码、对方单位、用途、金额等。
6.加强网银管理，操作户与授权户分开保管，密码保密，定期对网银电脑系统维护。
7.银行账户往来业务应逐笔登记入账，不准多笔汇总高收，也不准以收抵支记账。按月与银行对账单核对，未达账项，应编制银行余额调节表，逐笔调节平衡。
8.银行对账单及银行余额调节表与其他会计资料一起装订保存，年底存档。
