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class="mar10"> 93．怎样配备使用保险柜？ 为了保卫国家财产

安全和完整，各单位应配备专用保险柜，专门用于库存现金

、各种有价证券、银行票据、印章及其他出纳票据等的保管

。各单位应加强对保险柜的使用管理，制定保险柜使用办法

，要求有关人员严格执行。一般来说，保险柜的使用应注意

如下几点： （1）保险柜的管理。 保险柜一般由总会计师或

财务处（科、股）长授权，由出纳员负责管理使用。 （2）

保险柜钥匙的配备。 保险柜要配备两把钥匙，一把由出纳员

保管，供出纳员日常工作开启使用；另一把交由保卫部门封

存，或由单位总会计师或财务处（科、股）长负责保管，以

备特殊情况下经有关领导批准后开启使用。出纳员不能将保

险柜钥匙交由他人代为保管。 （3）保险柜的开启。 保险柜

只能由出纳员开启使用，非出纳员不得开启保险柜。如果单

位总会计师或财务处（科、股）长需要对出纳员工作进行检

查，如检查库存现金限额、核对实际库存现金数额，或有其

他特殊情况需要开启保险柜的，应按规定的程序由总会计师

或财务处（科、股）长开启，在一般情况下不得任意开启由

出纳员掌管使用的保险柜。 （4）财物的保管。 每日终了后

，出纳员应将其使用的空白支票（包括现金支票和转账支票

）、银钱收据、印章等效人保险柜内。保险柜内存放的现金

应设置和登记现金日记账，其他有价证券、存折、票据等应

按种类造册登记，贵重物品应按种类设置备查簿登记其质量



、重量、金额等，所有财物应与账簿记录核对相符。按规定

，保险柜内不得存放私人财物。 （5）保险柜密码。 出纳员

应将自己保管使用的保险柜密码严格保密，不得向他人泄露

，以防为他人利用。出纳员调动岗位，新出纳员应更换使用

新的密码。 （6）保险柜的维护。 保险相应放置在隐蔽、干

燥之处，注意通风、防湿、防潮、防虫和防鼠；保险柜外要

经常擦抹干净，保险柜内财物应保持整洁卫生、存放整齐。

一旦保险柜发生故障，应到公安机关指定的维修点进行修理

，以防泄密或失盗。 （7）保险柜被盗的处理。 出纳员发现

保险柜被盗后应保护好现场，迅速报告公安机关（或保卫部

门），待公安机关勘查现场时才能清理财物被盗情况。节假

日满两天以上或出纳员离开两天以上没有派人代其工作的，

应在保险柜锁孔处贴上封条，出纳员到位工作时揭封。如发

现封条被撕掉或锁孔处被弄坏，也应迅速向公安机关或保卫

部门报告，以使公安机关或保卫部门及时查清情况，防止不

法分子进一步作案。 94．收付现金的一般程序是什么？ 出纳

员在办理现金收付业务时，一般应按下列程序办理：首先，

审查现金收、付凭证及其所附的原始作证，检查应填项目是

否填写齐全、清楚，两者内容是否一致。其次，依据现金收

、付凭证的金额，先点大额票面金额数，再点小额票面金额

数。在点数的过程中，一般应边点数，边在算盘或计算器上

加计金额，点数完毕，算盘或计算器上的数字，应与所点数

额及现金收、付凭证上的金额相一致。需要注意的是：在点

数过程中，对于成捆、成把现钞上原有的封签、封条和封纸

，应暂时保存，点数无误后方可扔掉。最后，办理具体的现

金收、付手续。 95．点钞的基本方法有哪些？ 点钞方法主要



有手工点钞和机器点钞两种。一般企事业单位使用的主要还

是手工点钞方法。常见的手工点钞方法有：手持式单指单张

点钞法、手持式单指多张点钞法、手持式四指拨动点钞法、

手持式五指拨动点钞法、手按式单张点钞法、手按式双张点

钞法等。 手持式单指单张点钞法是最常用的点钞方法之一。

其基本操作要领如下：左手持票，手心向下，拇指按住钞票

正面的左端中央，食指和中指在钞票背面，与拇指一起捏住

钞票；左手无名指自然卷曲，捏起钞票后小拇指伸向钞票正

面压住钞票左下方；左手中指稍用力，与无名指、小拇指一

起紧卡钞票；左手食指伸直，拇指向上移动，按住钞票的侧

面，将钞票压成瓦形；左手将钞票从桌面上擦过，钞票翻转

，拇指借从桌面上擦过的力量将钞票撑成微开的扇面并斜对

自己面前；右手三个指头沾水，用拇指尖向下捻动钞票右下

角，食指在钞票背面配合拇指捻动；用右手无名指将捻起的

钞票往怀里弹，边点边记数；点钞时注意姿式，身体挺直，

眼睛和钞票保持一定距离，两手肘部放在桌面上。 手按式单

张点钞法也是最常用的点钞方法之一。其基本操作要领如下

：将钞票横放在桌面上，正对自己；用左手无名指、小拇指

按住钞票的左上角；用右手拇指托起部分钞票的右下角；右

手食指捻动钞票，每捻动一张，左手拇指即往上推动送至左

手食指、中指之间夹住，即完成了一次点钞动作，以后依次

连续操作。 96．什么是假人民币？假人民币有哪些主要类型

？ 假人民币指仿照真人民币纸张、图案、水印、安全线等原

样，利用各种技术手段非法制作的伪币。 假币按照其制作方

法和手段，大体可分为两种类型，即伪造币和变造币。 伪造

币是依照人民币真钞的用纸、图案、水印、安全线等的原样



，运用各种材料、器具、设备、技术手段模仿制造的人民币

假钞。伪造币由于其伪造的手段不同，又可分为手工的、机

制的、拓印的、复印的等类别。 变造币是利用各种形式、技

术、方法等，对人民币真钞进行加工处理，改变其原有形态

，并使其升值的人民币假钞。变造币按其加工方法的不同，

又可分为涂改的、挖补剪贴的，剥离揭页的等类别。 100Test 
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