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各单位、部门： 

《金陵科技学院现金管理规定》经2017年12月22日党委常委

会审议通过，现印发给你们，请认真组织学习并遵照执行。 

 

 

 

                         金陵科技学院 

2017 年 12 月 28 日 
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为进一步加强学校的现金管理，保证现金安全，根据《中华

人民共和国会计法》、《中华人民共和国现金管理暂行条例》和

《南京市人民政府关于在市级预算单位全面推行公务卡结算报

销方式的通知》等有关规定，结合我校实际，特制定本规定。 

一、现金使用的范围 

(一)出差人员必须随身携带的差旅费。 

(二)结算起点（1000 元人民币）以下无法使用公务卡结算的

零星支出。 

(三)向个人收购农副产品和其他物资的款项。 

(四)需要支付现金的其他支出。 

除上述情况可以用现金支付外，其他款项的支付应通过政府

集中支付或公务卡结算。 

二、现金收支的管理 

(一)学校的各项现金收支，应由出纳人员负责办理。出纳人

员不得兼管稽核、会计档案保管和收入、支出、费用、债权债务

账目的登记工作。 

(二)出纳人员必须依据会计审核盖章后的记账凭证付款。所

有现金收入在收款时，应当开具合法收款凭据，并于当日送存开

户银行。 
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(三)出纳人员支付现金，须从本单位库存现金或开户行中提

取支付，不得从本单位现金收入中直接支付，即“坐支”现金。 

(四)不得用不符合制度规定的凭证顶替库存现金，即不得

“白条顶库”；不得谎报用途套取现金；不得用单位银行账号代

其他单位和个人存取现金；不得将单位收入的现金以个人名义存

入银行，即不得“公款私存”，不得设置“小金库”。 

(五)控制库存限额，确保现金安全。现金库存限额，由校财

务处根据实际需要提出计划，报银行审核确定。经银行批准下达

的库存现金限额，要严格遵照执行，不得随意突破。学校需要现

金，可向银行提取；库存现金超过限额，要及时送存银行，确保

现金安全。 

三、现金存取的管理 

(一)去开户银行存取现金，由出纳人员所在科室负责人组

织，大额款项存取需联系学校派车、保卫部门派人保卫。 

(二)存取现金在交接时必须当面点清，存取款凭证随现金一

起办理交接手续。 

(三)购领的空白现金支票，由出纳人员保管，印章由出纳人

员负责保管。 

四、库存现金管理 

(一)出纳人员应严格执行核定的库存现金限额，按要求存、

放好现金。 

(二)出纳人员应于每天下班前对现金进行清点，做到日清月



— 4 —  

结，账款相符，然后将现金放入保险箱并上锁。次日早晨开箱时

应检查箱锁是否完好，金额与存放前是否一致。 

五、现金长、短款管理 

(一)出纳人员在日常现金收付中，发现现金多余或短缺，必

须及时写出文字报告。如出现长款，应先作应付及暂存款处理，

待查明原因后，再按照有关规定办理；如出现短款，应先作应收

及暂付款处理，待查明原因后，再按照有关规定做出妥善处理。

应做到长款不留库，短款不空库，不得以长款补短款。 

(二)短款责任性差错，当事人和责任人应承担经济责任，视

情节严重给予纪律处分。触犯刑律的，应依法追究刑事责任。 

六、本规定由财务处负责解释，从颁布之日起开始执行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
                            

金陵科技学院院长办公室                  2017 年 12 月 28 日印发   


