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大工大校发[2010]110号 


大连工业大学现金管理办法
为加强学校的现金管理，保证资金安全，根据国家有关法律法规，结合学校实际情况，特制定本办法。
第1条 校内各单位和个人必须严格遵守本办法，共同维护财经    

纪律、堵塞漏洞。
第2条 库存现金实行限额管理。出纳人员必须每天进行库存盘

点，超额现金要当日送存银行，做到日清月结、账款相符，如有差错要及时向领导汇报并查找原因、妥善处理。
第三条 出纳人员在现金管理中要做到四不准： 

（1）不准用白条等顶替库存现金； 

（2）不准私自借用公款； 

（3）不准造假套取现金； 

（4）不准将单位收取的现金以个人名义存款。
第四条 现金开支范围：

（1）校外人员的临时酬金；

（2）向个人收购的物资价款；

（3）结算起点在1000元以下的零星支出；

（4）出差人员必须随身携带的差旅费；

（5）确定需要现金支付的其他支出。
第五条 结算起点1000元以上的支出，要与发票的开具单位办理转账结算（支票或汇款）。严禁在同一家、同一天或连续几天以拆开发票的方式规避转账结算，一经发现财务人员有权拒绝现金报销。

第六条 为保证财务处做好每天的现金用款计划，凡有现金需求500元以上者，须提前一天向财务处预约。
第七条 教职工因公出差（含学生实习等）预借的现金，只能在批准的当次出差中合理开支，返校后一周内及时报账，不得将余款挪作他用。
第八条 因抢险救急等特殊原因，来不及办理转账结算的，须提供情况说明，经财务负责人签字同意后方可报销现金。任何单位和个人不得以任何方式编造用途套取现金。
第九条 因特定需要在财务处暂借的周转金，到年终应进行财务结算并将余款退回，不得跨年度使用，若有需要应在下年度重新办理借款手续。
第十条 各单位收取的现金应于当日上交财务处，不得私设“小金库”、公款私存、擅自挪用、坐支现金。因不及时上交所造成的后果由经办人自行承担。

第十一条 本办法从发文之日起执行，由财务处负责解释。
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