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关于印发《杭州电子科技大学信息工程学院

现金管理办法》的通知

各分院、部门：

    现将《杭州电子科技大学信息工程学院现金管理办法

》印发给你们，请认真贯彻落实。

                                                                                               2016年4月18日

杭州电子科技大学信息工程学院                2016年4月18日印发

杭州电子科技大学信息工程学院现金管理办法

 
为切实加强学院现金管理，规范现金结算业务,严肃财经制度，依据中华人民共和国国务院发布的《现金管理暂行条例》规定，结合学院的实际情况，特制订本办法。

第一条 在各类经济活动中，原则上应采用转账或公务卡进行结算。学院师生财务报销，原则上使用银行无现金打卡。

第二条 特殊原因可在下列范围内使用现金结算。

（一）职工工资、津贴；

（二）个人劳务报酬；

（三）根据国家规定颁发给个人的科学技术、文化艺术、体育等各种奖金；

（四）各种劳保、福利费用以及国家规定的对个人的其他支出；

（五）向个人收购农副产品和其他物资的价款；

（六）出差人员必须随身携带的差旅费；

（七）结算起点以下的零星支出；（中国人民银行确定结算起点定为一千元）

（八）因采购地点不确定、抢险救灾，办理转账不方便，或受支付环境限制等原因确需现金支付的其他特殊情况;

其他由于情况特殊，确需使用现金支付的，须提供书面情况说明。

第三条 现金的收、付以及库存统一由学院计划财务部办理，学院各部门不得设立小金库。学院各部门如有特殊原因需要收取现金，应办理相关审批手续，收缴的现金应及时交学院计划财务部办理入库手续。

因对外开展业务活动收取的现金，须在开票后3个工作日内全额交学院财务入账。严禁坐支现金。

因在异地开展招生、培训活动等收取的各类现金，经办人须在3个工作日内办理交款手续。上述业务活动中需要雇佣并支付劳务费的，于业务活动前应办好劳务支付手续。

第四条 学院计划财务部应建立健全现金日记账（非独立核算单位可设立现金辅助账或现金收付备查账），逐笔记载现金收付，账目要日清月结，做到账款相符。

第五条 现金收付必须坚持“钱账分管”的原则，应配备专职的出纳人员，明确会计与出纳人员各自的工作职责，切实做到出纳管钱不管账（现金日记账除外），会计管账不管钱。出纳除正确启用及登记现金日记账，不得兼管其他会计账簿和业务，会计不得代行出纳职责。
第六条 严格执行银行核定的库存现金限额。每日业务终了，对于超过限额的库存现金，必须于当日存入开户银行，不得擅自保存。因特殊情况确需隔夜保留的，必须报请领导批准，并采取相应的安全防范措施。

第七条 现金管理必须做到十不准：不准公款私借；不准挪用现金；不准将私人现金、存折及贵重物品存放于单位现金保险柜；不准以借据或白条抵顶现金库存；不准私设“小金库”，保留账外公款；不准利用账户为其他单位或个人套取现金；不准将单位的现金以个人储蓄方式或以个人名义存入银行；不准编报假用途，套取单位现金；不准坐支现金；不准泄露库存现金情况。

第八条 从银行提取现金或将现金存入银行，必须乘坐学院的车辆，车上不得搭载外人，经办人须在2个人以上，额度较大的应由保卫部门派人护卫。

第九条 严密现金收支手续。出纳人员办理现金收付，必须以会计人员审核并签章的现金收入凭证或支出凭证为依据。收入现金应给交款人收据或发票；付出现金，应在付款的原始凭证上加盖“现金付记”戳记。领款人领取现金时必须签名。手续不齐备，出纳有权拒付现金。

 第十条 出纳人员工作交接时，移交人必须编制书面移交清单，写明移交的库存现金数额及现金日记账面余额，接交人根据移交清单对库存现金进行清点验收，并与现金日记账及现金总账账面余额相核对，库存现金必须与账面余额一致。交接完毕，移交清单需经移交人、接交人和监交人三方共同签字。监交人为单位财务负责人或会计主管，移交人同时须在现金日记账的最后一笔余额后加盖本人印章，以明确各自的责任。

第十一条 出纳人员必须于每日下班前清点现金，若出现现金长短款，应及时查明原因，并向部门负责人报告。部门负责人应对出纳人员经管的现金定期或不定期进行清查。

 第十二条 本办法自公布之日起执行，由计划财务部负责解释。



