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小額現金指引
小額現金的資金是實際現金的標稱金額，可用於購買少量價值的雜項和附帶物品。只有在沒有其他付款方式可用時才應使用小額現金。不建議使用小額現金，特別是涉及政府官員、專業醫療保健人員等的交易。
小額現金的適當用途範例*
· 支付小額自付費用（例如茶或咖啡）。
· 購買低價值的辦公用品。
· 支付當地交通費用。
何時不應使用小額現金資金的範例*[footnoteRef:1] [1:  對於任何例外情況，包括向政府機構或官員付款，請使用小額現金憑證來記錄小額現金的申請和核准。] 

· 支付營運費用（例如工資、供應商發票）。
· 支付與工作相關的旅行或娛樂費用。
· 償還個人債務。
· 支付顧問服務費用。
· 支付與合約有關的任何付款。
· 支付會費和/或會員費。
· 用於借出任何款項以支付政府機構和/或官員。
小額現金資金的領先實踐
· 小額現金的資金金額應限制在滿足上述預期需求的最低金額。資金應定期評估其資金
金額的適當性，並在必要時予以補足。
· 應指定一名員工作為保管人，專門負責在小額現金憑證上支付和記錄小額現金資金
的支付。
· 應由一名獨立的員工負責將小額現金資金補足到必要的金額，並使用小額現金核對來
核對支出。
程序
1. 要求報銷的員工應填寫小額現金憑證並提交由小額現金保管人進行核准。
2. 小額現金保管人應審查小額現金憑證和所有相關支援文件檔案，並核對支出金額與已
支付的金額。[footnoteRef:2] [2: 如果可能，此步驟應由獨立方執行。
* 上述範例不是所有符合條件和不符合條件的小額現金支出的全面清單。在確定小額現金的資金適當用途時應謹慎行事。
] 

3. 小額現金保管人應根據核准的小額現金憑證來支付資金。
4. 員工應提交小額現金憑證、收據並將多餘的現金歸還給小額現金保管人。
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