常 州 市 广 播 电 视 大 学
关于加强计财处安全工作的措施

（2008年12月修订）

为了认真执行有关部门关于进一步强化学校安全工作的部署，我处特制定下列安全措施。

1、下班离开一定要开启报警装置，关好保险箱、防盗门窗，关闭电器电源。

2、放置在保险箱过夜的现金不得超过2000元。如有特殊收费必须超过限额过夜，应及时向学校安全保卫人员报告，由学校安排保安值班。

3、每天下午4时30分以后停止收款、付款，以便及时将余款解缴银行。

4、对于1000元以上大额现金的支付，有关人员必须提前一天通知出纳会计。

5、印鉴、票据必须妥善保管，不得由一人保管开具票据所需要的全部印鉴，支票、汇票不得预留印章。

