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零用现金指南
零用现款资金是可用于购买小额杂项和偶然物品的少量实物现金。只有在没有其他付款方式可用时，
才应使用零用现金。零用现金的使用是不推荐的，特别是涉及政府官员、医疗保健专业人员等的交易。
零用现金适当使用示例*
· 用于支付少量垫付支出（例如茶或咖啡）。
· 用于采购低价值办公用品。
· 支付当地交通费用。
不应使用零用现金的示例*[footnoteRef:1] [1: 如有任何例外（包括向政府机构或官员的付款），请使用零用现金凭单记录对零用现金的申请和批准。] 

· 支付经营费用（例如工资、供应商发票）。
· 支付与工作有关的旅行或招待费用。
· 支付个人债务。
· 支付咨询服务。
· 支付与合同有关的任何款项。
· 支付手续费和/或会员费。
· 借贷任何款项用于支付政府机构和/或官员。
零用现款资金首选实践
· 零用现款资金的数额应被限制为满足上述预期需求的最低可能数额。应定期评估该笔资金，以审查资金数额的适当性，并在必要时进行补充。
· [bookmark: _GoBack]应指定一名员工为保管人，此人全权负责签发零用现款资金，并将签发内容记录在《零用现金凭单》上。
· 应由一名独立的员工负责将零用现款资金补充至必要数额，并使用“零用现金对账”表格核对各项支出。
程序
1. 要求报销的员工应填写《零用现金凭单》，并报请零用现金保管人批准。
2. 零用现金保管人应审查《零用现金凭单》和所有相关证明文件，并核对签发数额和付款数额是否一致。[footnoteRef:2] [2: 如果可能，此步骤应由独立的参与者执行。
* 以上示例并非所有合格和不合格零用现金支出的完整列表。在确定零用现金的适当使用时，请酌情考量。
] 

3. 零用现金保管人应根据批准的《零用现金凭单》签发资金。
4. 员工应提交《零用现金凭单》和收据，并将多余的现金退还给零用现金保管人。


image1.png
il
=

Pk PN 2




image2.jpeg




image3.png




image4.png




image5.jpeg
BX =]




image6.jpeg
BX =]




image7.jpeg
BX =]




image8.jpeg
BX =]




