现金管理工作标准
1. 财务印鉴由会计保管，出纳员负责保管库存现金、有价证券、空白收据、出纳图章、空白支票、密码器，确保完整无损，如有短缺，追究其经济责任。支票、汇票不得预留印章，支票及有价证券锁入保险箱内。保险柜随时上锁，拨乱密码，钥匙随身携带。下班前安全检查，关锁防盗门窗，开启报警装置。
2.严格遵守库存现金5000元限额规定，超出部分及时存入银行。超规定存放现金要报经校领导批准，同时落实防护措施。
3.去银行存取大额现金，应安排保卫人员陪同。存（取）款超过5万元的必须有两人送（取），途中不得携款办理其它不相关的事宜。
4.不准透支、套取现金，不准私自挪用公款和借支私用，不准白条顶库。
5.严格资金使用审批手续。会计人员对一切审批手续不完备的资金使用事项，都有权且必须拒绝办理。否则按违章论处并对该资金的损失负连带赔偿责任。
6.预借差旅费，财务中心应根据《出差审批单》，按出差时间长短、路途远近，匡算出所需金额，由出差人员填制借支单，校长批准后借支。
7.派人到外地采购教学设备、仪器、学生用书等，其采购款项，必须由财务中心通过银行汇款，不得携带大额现金到外地采购。
8.因公出差、经校长批准借支公款，应在回单位后七天内到财务中心结算报销。如有特殊情况逾期不结者，由出纳员督促其在一月内结算，否则从借款人工资中扣除。
9.出纳员日清日结，每天下班前对账、盘点，招生收费期间每天与招生办核对。月底结账，会计与出纳共同盘点，实际清点现金；收据存根与记账收入核对是否所有收入全部入账。盘点情况落实到纸面上，出纳和会计都签上名，确保账款相符，账账相符。若有长短款要及时向财务中心主任报告，查明原因及时处理。
