语言与文化计算教育部重点实验室出纳岗位职责
一、详细登记实验室开放课题等报销流水账，逐笔登记收支明细流水账，并结出各项目余额。收付现金须及时逐笔登记，并确认签字，做到账款相符；开支需符合规定科目。

二、学校财务部门开具的支票，需到银行办理支票存取。

三、根据已经办理完毕的收付款凭证，妥善复制保管有价值票据内容，负责会计档案的整理和移交。

四、熟悉学校财务处各种票据报销方式和凭证提供方式。

五、及时清理往来款项，协助本单位资产管理者定期做好财产清查和核对工作，做到账实相符。支出账目领用认真做好登记工作，必须有据可查。
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