南阳农业职业学院计财处出纳岗位职责
 

一、严格执行国家有关现金、银行结算制度的规定，认真办理银行的结算、现金收付业务。
二、认真审核原始凭证的合法性，正确性和完整性，保证内容真实、手续完备，根据审核无误的原始凭证，及时办理收付款业务。
三、根据办理完毕的记账凭证，结出当日余额，根据会计制度的规定，按编制的记账凭证逐日逐笔登记现金、银行存款日记账，及时、准确提供资金的周转信息。做到日清月结、账款相符。
四、负责库存现金及有价证券的保管及送存业务。库存现金不得超过银行核定库存限额，超过部分要及时送存银行，保证安全。不得以“白条”充抵库存现金，更不得任意挪用现金。库存现金与账不相符时，应及时报告领导查明原因。
五、及时与银行核对账目，在每月结束后，核清银行对账单和单位账面余额的差额，编制“银行存款余额调节表”，对差额情况要逐笔查明原因，并予以纠正。
六、根据资金状况和支出计划，有计划有重点地办理有关开支。不准“坐收坐支”现金，做到“收到解交”、“支则提取”，不套取现金。
七、负责保管有关印鉴、支票、空白发票及收据。
八、完成领导交办的其他工作。
