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附件

上海城建职业学院现金管理办法

为加强和规范现金收付管理，确保现金的安全完整，根据国

务院《现金管理暂行条例》、《中国人民银行现金管理暂行办法》

等有关文件规定，结合学校实际，对《上海城建职业学院现金管理

办法（暂行）》（2017 年 5 月 20 日发布）进行修订，制定本办法。

第一条 现金是指存放在财务出纳处的库存现金和财务处开

具给经办人的现金支票。

第二条 现金收入范围

（一）学生学费、住宿费收入；

（二）各类零星小额款项，如党费、团费、借款结余交回等；

（三）用银行现金支票提取的款项；

（四）校园一卡通的充值款；

（五）代收学生的大学生医保、电费等款项；

（六）其他经学校认定属于合法收入的现金。

第三条 现金使用

各职能部门、二级学院的对外经济业务，除规定可以使用现

金情况外，均需通过银行转账或公务卡结算。

第四条 现金库存实行限额管理，超过限额部分必须当日送

存银行。库存现金不得超过国家规定的限额。
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第五条 相关部门代收的校园一卡通充值款、电费等代收款，

应于收款当天 15:00 点前交财务处或送存银行，并在银行进账单

上注明钱款的来源。从银行支取现金必须在现金支票上签明用途。

第六条 一切现金收付必须要有凭有据。出纳人员严格审查

现金收付款事项，对于手续不完备或违反财经纪律和财务制度的

收付款项，财务处应拒绝办理。经办人员应在有关收付款凭证或

单据上签字。

第七条 学校应建立和健全现金账目，逐笔登记现金的收、

付，账目须日清日结，做到账款相符。

第八条 严禁“坐支”现金，即不得从学校的学费收入、其

他收入的现金中直接支用现金。

第九条 切实加强现金的监护。学校向银行存、取现金，必

须强化安全防范措施，确保万无一失。

第十条 严格执行《现金管理暂行条例》中的现金管理应遵

守的“十不准”。

（一）不准对现金结算给予比转账结算优惠的待遇；

（二）不准用转账凭证套取现金；

（三）不准用不符合财务会计制度规定的凭证（如“白条”）

顶替现金；

（四）不准单位之间（学校与其他单位）套换现金；

（五）不准编造用途套取现金；
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（六）不准将单位的现金收入按个人储蓄方式存入银行；

（七）不准利用本单位账户替其他单位和个人套取现金；

（八）不准保留账外公款（即小金库）；

（九）不准以任何票证代替现金；

（十）不准发行变相货币。

第十一条 本办法由财务处负责解释。

第十二条 本办法自印发之日起施行。原《上海城建职业学

院现金管理办法（暂行）》（2017 年 5 月 20 日发布）同时废止。
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