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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》的有关文件规定，结合我校实际，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
1、学费收入；
2、各类零星小额款项，如党费、团费及借款结余交回等；
3、用银行现金支票提取的款项。
4、一卡通收取的充值款等。
第三条 现金使用范围
1、使用范围是以现金方式支付的日常公务支出和零星购买支出；
2、对确实不具备使用公务卡条件下发生的公务支出，在规定现金支取额度范围内，经校领导批准，方可使用现金结算。
第四条 现金收入应及时缴存银行，库存现金不得超过国家规定的限额。
第五条 一切现金收付必须要有凭有据。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，财务处拒绝办理。
第六条 实行“钱帐分管、内部牵制”制度。出纳人员负责现金收付和保管工作，但不得兼管稽核、会计档案保管和债权债务、收入费用账目的登记工作，会计人员也不得经管现金出纳工作，即“管钱不管帐，管帐不管钱”，要相互牵制和监督。
第七条 加强现金收付的清点和复核制度，防止收付差错的发生。
第八条 经办人员应在有关收付款凭证或单据上签字。
第九条 严格现金清查盘点制度。出纳人员应加强对库存现金的核对。主管领导和分管领导应定期（至少每6个月一次）或不定期组织人员对库存现金进行盘点以保证账款相符，将超出库存限额的现金送存银行，如发生现金长余或短缺，应及时列帐，并查明原因报请领导批准后进行处理。盘点后应填制现金盘存表，作为财务资料保存。
第十条 加强现金管理的审查监督，严格贯彻执行现金出纳的有关规定。
1、不准挪用现金；
2、不准私人借用公款；
3、不准用白条顶替现金；
4、不准单位之间套换现金；
5、不准假造用途套取现金；
6、不准将单位收入的现金以个人名义存储；
7、不准用本单位帐户代其他单位存入或支取现金；
8、不准私设小金库保留帐外现金；
9、不准以任何票证代替现金；
第十一条 发生库存现金短缺，属于出纳自身责任由出纳个人负责赔偿。
第十二条 本办法由财务处负责解释。
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