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出纳岗位职责

一、认真贯彻执行《会计法》、《民间非盈利组织会计制度》等

有关财经法规和本基金会的财务会计制度。

二、负责保管库存现金和各种有价证券，确保其安全和完整无缺，

如有短缺，要负赔偿责任。

三、按规定设置现金日记帐，收付现金需及时逐笔登记，做到账

款相符；现金开支需符合规定范围，不属于现金开支范围的业务应通

过银行办理转帐结算；严格执行库存现金限额管理规定，超过库存限

额的现金应及时存入银行。

四、按规定设置银行存款日记账，做好银行存款、取款和结算工

作，并及时逐笔登记；熟悉银行各种付款方式和凭证填制，严格按照

银行存款管理规定办理银行结算业务；按月核对银行帐户及存款余额，

编制银行存款余额调节表，使银行存款帐面余额与银行对帐单调节相

符。

五、严格按照国家有关现金管理和银行结算制度及外汇管理规定，

根据审核无误的原始凭证，办理款项的收付。

六、负责保管有关印章、空白收据、空白发票和空白支票，按规

定做好银行结算票据的登记、领购、填制、保管、回收、缴销工作；借
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用转帐票据要在借款单上注明票据编号，每月终了前，认真清理催办借

出银行结算票据，防止丢失或长期不办理报账手续。

七、 协助会计办理基金会各项税务的申报、缴纳、调查、复查、

税务年检、减免税申请等事项。


