出纳岗位职责（一）
1、严格按照国家有关现金管理的规定办理现金收付业务。

2、负责单位财务POS的使用管理工作，妥善保管财务POS银行卡，严密操作口令并及时更换。

3、根据审核报销人员编制、签章的收付款凭证，按照规定的程序和要求办理收付款业务。

4、及时登记现金日记帐、财务POS日记帐，编制现金日报表，作到日清月结，账证、账账、账款相符，严禁白条抵库。

5、支付现金要严格执行现金管理制度，对于不符合规定和不真实的付款业务。

6、严格遵守现金限额保管制度，所需款项及时提取，超限额款项及时交存银行。

7、妥善保管现金及分管的印章、有价证卷及结算票据等。

8、遵守职业道德，加强业务学习，努力提高业务素质和服务水平。

9、完成处长、科长交办的其他工作

