
                    

关于印发《大连外国语大学现金暂行管理办法》的   通知

各单位、各部门：

为加强现金管理，规范现金结算行为，根据中华人民共和国《现金管理暂行条例》，结合学校实际，学校制定了《大连外国语大学现金暂行管理办法》，经2017年第19次校长办公会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。
                                  大连外国语大学

                                  2018年1月2日
大连外国语大学现金暂行管理办法

第一条  为加强现金管理，规范现金结算行为，根据中华人民共和国《现金管理暂行条例》，结合我校的具体情况，制定本办法。

第二条  学校及所属独立核算单位须在银行开设账户，按规定存取现金，并接受银行的监督。

第三条  现金结算起点定为1000元。结算起点的调整，由中国人民银行确定。

第四条  超过使用现金限额的部分，应当使用银行转账或公务卡结算支付。

第五条  现金使用范围：

在日常经济活动中应当坚持“尽量少用或不用现金”的原则，提倡使用转账或公务卡、工资卡等结算方式。下列情况可以提取和使用现金：

（一）因抢险救灾、突发事件等紧急情况，确需使用现金支付的。

（二）支付救济费、救助金、慰问金，确需使用现金支付的。

（三）在不具备刷公务卡条件且单笔消费在500元及以下的公务支出；中国人民银行规定结算起点1000元以下，500元以上因特殊情况不能使用公务卡结算，报经财务部门批准的公务支出。

（四）签证费、快递费、出租车费、停车费、举报奖励等目前只能使用现金结算的支出。

（五）其他特殊情况的现金支出。

第六条  现金的库存限额：

（一）现金的库存限额由银行核定，每日余额不允许超过   2，000元。

（二）现金超出库存限额必须及时送存银行。各部门现金收入须及时上交学校财务处，以便及时送存银行。

第七条  现金收付程序：

（一）现金的保管、收支由出纳员负责。

（二）收入现金要给交款人开具正式的收款票据，收据要标明现金的来源、用途。出纳员收讫款项后在票据上加盖财务收款专用章,并于当日送存开户银行,会计人员凭票据记账联及时编制会计凭证.
（三）付出现金需符合现金管理规定，经手人需履行完整的报销手续,由会计人员编制会计凭证,经手人签字,出纳员付款后加盖现金付讫印章。

（四）特殊情况下以现金形式发给个人的工资薪金、劳务报酬类支出，不可代签代领，必须提供本人签字材料作为辅助证明材料。
第八条  从银行提取现金，需按规定的用途， 5万元以上经财务处主管业务副处长签字同意后，方可签发现金支票。现金取回后，要当天支付，剩余现金及时送存银行。

第九条  任何单位和个人不得坐支现金，否则按现金管理暂行条例处理。

第十条  任何单位和个人不得以白条抵现金，以白条入账报销。

第十一条  保护现金安全完整，出纳员需每日清点现金库存，每日库存数与账面数须相符，做到日清日结，账款相符。

第十二条  本办法由财务处负责解释。

第十三条  本办法自发布之日起实行。原《大连外国语大学现金管理暂行办法》（【2013】69号）同时废止。
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