
安徽现代信息工程学院现金管理制度

为加强现金的管理，保证现金的安全，根据国务院颁布的《现

金管理暂行条例》及其实施细则以及国家有关财经法规，结合我

院实际情况，特制定本制度。

一、现金的使用范围

1、教职工的工资、津贴、奖金；

2、学生助学金、奖学金；

3、支付个人劳务报酬；

4、各种劳保、福利费和国家规定的对个人的其它支出；

5、出差人员必须随身携带的差旅费；

6、其它资金往来结算，低于 1000 元现金结算，超过 1000 元

的必须通过银行转账办理。

7、特殊情况超过结算起点的，经办人须写明事由，经本单位

负责人签字，并由分管财务处副院长签字后方可支付现金。

二、现金的使用和管理

1、借用现金必须是本单位的正式人员，外单位人员和临时聘

用人员一律不准借用现金。财务处必须严格控制私人借款，遇有

特殊情况，在不超过本人一个月的工资数额内，经本单位负责人

和分管财务处院长批准后方可借给，借款人必须定出还款计划，

按时归还。



2、出纳负责提取、缴存现金，为保证现金的安全，要有两

人以上同行。

3、出纳办理现金付款业务，必须审核报销发票的真实性、合

法性，报销的发票手续一定要健全，否则有权拒绝付款，付款后

必须在发票封面上加盖现金付讫章、银行付讫章，以及附件章。

4、现金出纳负责现金的收支、保管和现金日记账的登记等工

作，每日终了，将现金日记账余额与库存现金实有数核对，必须

做到“日清月结”；严禁私自挪用现金，不得以借据、白条、实

物或其它不符合财务制度的凭证抵充库存现金。库存现金超过限

额，应及时送存银行，不得自行保管或以个人名义私设账户。

5、为保证现金的安全，出纳保险柜中的现金应控制在银行规

定限额以内。超过一万元的现金支付款，需用款人提前一天预约。

6、库存现金如有短款、要查明原因，区别情况，做出相应处

理。库存现金如有长款，在查明确无其它原因后，应将多余款作

为收入处理。

三、库存现金的稽核

1、稽核人员的确定

根据“不相容职能分离”原则，库存现金稽核工作由处室非

出纳人员承担。

2、稽核内容



（1）每月定期审核现金日记账，内容包括现金日记账的账簿

记录是否符合要求，是否日清月结，内容是否完整等。审核库存

现金余额是否超过库存现金限额，有无坐支现象。

（2）审查已使用过的收据，发票存根是否连号，未用过的或

作废的收据是否保留齐全；审查收入是否全部入账；审查收据、

发票日期与入账日期是否相符；审查有无以白条顶库的现象发

生；每月不定期检查库存现金余额。

3、稽核方法：

（1）检查时，出纳人员暂停现金收付业务，将所有现金锁入

保险箱；

（2）出纳人员将未复核的收付款凭证复核完毕，结出现金日

记账余额；

（3）准备好“库存现金稽核表”；

（4）先由出纳人员点数，稽核人员监点，然后将数字填入清

点表。清点过程中发现的所有物件，均应计数并填入现金清点表。

（5）稽核人员复点；

（6）清点结束，将现金清点表记录的总额与现金日记账余额

进行核对。如发现盘盈、盘亏，应立即查明原因，一并填入“库

存现金稽核表”。盘盈的现金如属其他单位寄存，出纳员应提出

证明文件，盘亏短缺的现金，出纳员应说明理由。

（7）"库存现金稽核表"应由出纳、稽核人员签名，由稽核人员

统一保管，对查出的问题应及时向处领导汇报，同时进一步作调



查了解，根据具体情况，提出处理意见。
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