现金管理制度

一、加强现金管理，严格现金收付手续。收入现金不得坐支，坚持会计主管帐不管钱，出纳管钱不计划用钱，钱帐分管，充分做到分管明确，职责清楚。

二、严格控制现金使用范围。

三、严格控制库存现金额，根据实际情况，采用备用现金制度，限额外的现金当天存入银行。

四、凡现金支付的原始凭证，必须严格审核后，再按付出现金的顺序，记入现金日记帐。

五、如发现金额短缺，应及时查明原因，如未查明原因，报经领导批准，再做处理。
六、本规定适用于会计室和校园管理中心。
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