校园卡现金充值管理办法
为了加强校园卡充值管理，使校园卡充值工作做到安全、快捷、规范、有序，特制定本办法。

1.根据学校安排，在校内设置校园卡管理中心卡务受理点（地址：设备处10号教学楼403室），校内设置财务处充值受理点，负责校园卡的现金充值。

2.充值人员应加强现金管理，做好现金收付工作，认真、仔细复核各类原始凭证，杜绝差错。不得白条抵库，坐支现金，不得在办公场所存放现金过夜。

3.为了保证现金安全，校园卡充值点每日所收现金应于当日交存出纳，由出纳统一解缴银行。因充值人员不及时将现金上交所造成的风险和损失由充值人员负责。

4.现金充值点的营业时间按照财务处的规定执行。

5.校园卡充值人员实行操作员号负责制，充值员应对本人使用的操作员号所办理的充值业务负责。

6.充值人员应每日与校园卡系统核对前一日的现金充值金额。每月底，对《“校园一卡通”现金充值月报表》与各消费点月报表核对。

7.充值人员对充值现金要做到日清月结，账款相符。当日对账不平时，应按相应流程及时申报，并做好记录及处理结果。校园卡充值人员在办理充值过程中出现差错，应及时进行冲正，并将充值相关备查资料，按日期进行归档管理，每月底将归档资料交财务处。

8.校园卡充值人员应严格遵守《上海旅游高等专科学校校园卡现金充值岗位职责》的规定。在办理现金充值业务时，做到耐心、细致对待每位客户，使用规范文明用语，不与客户发生争执。

9.本办法由财务处、设备处负责解释。
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