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class="mar10"> 88．什么是现金管理的“八不准”？ 按照《现

金管理暂行条例》及其实施细则的规定，企业、事业单位和

机关、团体、部队现金管理应遵守“八不准”。这八不准是

： （1）不准用不符合财务制度的凭证顶替库存现金； （2）

不准单位之间相互借用现金； （3）不准谎报用途套取现金

； （4）不准利用银行账户代其他单位和个人存入或支取现

金； （5）不准将单位收入的现金以个人名义存人储蓄； （6

）不准保留账外公款（即小金库）； （7）不准发行变相货

币； （8）不准以任何票券代替人民币在市场上流通。 开户

单位如有违反现金管理“八不准”的任何一种情况，开户银

行可按照《现金管理暂行条例》的规定，有权责令其停止违

法活动，并根据情节轻重给予警告或罚款。 89．什么是日清

月结制度？ 日清月结是出纳员办理现金出纳工作的基本原则

和要求，也是避免出现长款、短款的重要措施。所谓日清月

结就是出纳员办理现金出纳业务，必须做到按日清理，按月

结账。这里所说的按日清理，是指出纳员应对当日的经济业

务进行清理，全部登记日记账，结出库存现金账面余额，并

与库存现金实地盘点数核对相符。按日清理的内容包括： 

（1）清理各种现金收付款凭证，检查单证是否相符，也就是

说各种收付款凭证所填写的内容与所附原始凭证反映的内容

是否一致；同时还要检查每张单证是否已经盖齐“收讫”“

付讫”的戳记。 （2）登记和清理日记账。将当日发生的所



有现金收付业务全部登记入账，在此基础上，看看账证是否

相符，即现金日记账所登记的内容、金额与收、付款凭证的

内容、金额是否一致。清理完毕后，结出现金日记账的当日

库存现金账面余额。 （3）现金盘点。出纳员应按券别分别

清点其数量，然后加总，即可得出当日现金的实存数。将盘

存得出的实存数和账面余额进行核对，看两者是否相符。如

发现有长款或短款，应进一步查明原因，及时进行处理。所

谓长款，指现金实存数大于账存数；所谓短款，是指实存数

小于账面余额。如果经查明长款属于记账错误、丢失单据等

，应及时更正错账或补办手续，如属少付他人则应查明退还

原主，如果确实无法退还，应经过一定审批手续可以作为单

位的收益；对于短款如查明属于记账错误应及时更正错账；

如果属于出纳员工作疏忽或业务水平问题，一般应按规定由

过失人赔偿。 （4）检查库存现金是否超过规定的现金限额

。如实际库存现金超过规定库存限额，则出纳员应将超过部

分及时送存银行；如果实际库存现金低于库存限额，则应及

时补提现金。 90．什么是现金清查制度？ 在坚持日清月结制

度，由出纳员自身对库存现金进行检查清查的基础上，为了

加强对出纳工作的监督，及时发现可能发生的现金差错或丢

失，防止贪污、盗窃、挪用公款等不法行为的发生，确保库

存现金安全完整，各单位应建立库存现金清查制度，由有关

领导和专业人员组成清查小组，定期或不定期地对库存现金

情况进行清查盘点，重点放在账款是否相符、有无白条抵库

、有无私借公款、有无挪用公款、有无账外资金等违纪违法

行为上。 一般来说，现金清查多采用突击盘点方法，不预先

通知出纳员，以防预先做手脚，盘点时间最好在一天业务没



有开始之前或一天业务结束后，由出纳员将截止清查时现金

收付账项全部登记入账，并结出账面余额。这样可以避免干

扰正常的业务。清查时出纳员应始终在场，并给予积极的配

合。清查结束后，应由清查人填制“现金清查盘点报告表”

，填列账存、实存以及溢余或短缺金额，并说明原因，上报

有关部门或负责人进行处理。 91．对于发现的现金差错怎样

处理？ 造成现金差错的原因是很多的。有人为的责任性差错

，也有事故性、技术性差错。处理时，要区别对待。 对于一

贯坚持按制度办事，工作认真负责，只是由于一时技术操作

不慎而造成的长款或短款，如果金额较少，可在教育本人的

基础上按“长款归公、短款报损”的原则处理；对于一时查

不清原因的差错，经领导批准后，可将多余或短缺的现金列

入“待处理财产损溢”科目挂账，查明原因后再作处理，但

不能长期挂账，要积极查处，尽快处理。 对于因出纳人员工

作不认真造成的短款，无论金额大小，都要由出纳员个人赔

偿，并要对其加强教育，必要时可将其调离出纳岗位；对于

玩忽职守，违反纪律，有章不循等原因造成的重大责任性差

错，应追究失职者的经济责任，给予适当的处分，数额较大

、影响严重的，应追究法律责任。 92．什么是现金保管制度

？ 现金是流动性最强的资产，无需变现即可挥霍使用，因而

现金是犯罪分子谋取的最直接目标。因此各单位应建立健全

现金保管制度，防止由于制度不严、工作疏忽而给犯罪分子

以可乘之机，给国家和单位造成损失。现金保管制度一般应

包括如下内容： （1）超过库存限额以外的现金应在下班前

送存银行。 （2）为加强对现金的管理，除工作时间需要的

小量备用金可放在出纳员的抽屉内，其余则应放人出纳专用



的保险柜内，不得随意存放； （3）限额内的库存现金当日

核对清楚后，一律放在保险柜内，不得放在办公桌内过夜。 

（4）单位的库存现金不准以个人名义存入银行，以防止有关

人员利用公款私存取得利息收入，也防止单位利用公款私存

形成账外小金库。银行一旦发现公款私存，可以对单位处以

罚款，情节严重的，可以冻结单位现金支付。 （5）库存现

金，包括纸币和铸币，应实行分类保管。各单位的出纳员对

库存票币分别按照纸币的票面金额和铸币的币面金额，以及

整数（即大数）和零数（即小数）分类保管。 纸币一定要打

开铺平存放、并按照纸币的票面金额，以每一百张为一把，

每十把一捆扎好。凡是成把、成捆的纸币即为整数（即大数

），均应放在保险柜内保管，随用随取；凡不成把的纸币是

为零数（或小数），也要按照票面金额，每十张为一轧，分

别用曲别针别好，放在传票箱内或抽屉内，一定要存放整齐

，秩序井然。 铸币也是按照币面金额，以每一百枚为一卷，

每十卷为一捆，同样将成捆、成卷的铸币放在保险柜内保管

，随用随取；不成卷的铸币，应按照不同币面金额，分别存

放在特别的卡数器内。 100Test 下载频道开通，各类考试题目

直接下载。详细请访问 www.100test.com 


