
2007年会计从业:什么是出纳和出纳的工作特点 PDF转换可能

丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/466/2021_2022_2007_E5_B9_

B4_E4_BC_9A_c67_466036.htm 1．什么是出纳 出纳，作为会

计名词，运用在不同场合有着不同涵义。从这个角度讲，出

纳一词至少有出纳工作、出纳人员两种涵义。 （1）出纳工

作。顾名思义，出即支出，纳即收入。出纳工作是管理货币

资金、票据、有价证券进进出出的一项工作。具体地讲，出

纳是按照有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结

算及有关账务，保管库存现金、有价证券、财务印章及有关

票据等工作的总称。从广义上讲，只要是票据、货币资金和

有价证券的收付、保管、核算，就都属于出纳工作。它既包

括各单位会计部门专设出纳机构的各项票据、货币资金、有

价证券收付业务处理，票据、货币资金、有价证券的整理和

保管，货币资金和有价证券的核算等各项工作，也包括各单

位业务部门的货币资金收付、保管等方面的工作。狭义的出

纳工作则仅指各单位会计部门专设出纳岗位或人员的各项工

作。 （2）出纳人员。从广义上讲，既包括会计部门的出纳

工作人员，也包括业务部门的各类收款员(收银员)。收款员(

收银员)，从其工作内容、方法、要求，以及他们本身应具备

的素质等方面看，与会计部门的专职出纳人员有很多相同之

处。他们的主要工作是办理货币资金和各种票据的收入，保

证自己经手的货币资金和票据的安全与完整；他们也要填制

和审核许多原始凭证；他们同样是直接与货币打交道，除了

要有过硬的出纳业务知识以外，还必须具备良好的财经法纪

素养和职业道德修养。所不同的是，他们一般工作在经济活



动的第一线，各种票据和货币资金的收入，特别是货币资金

的收入，通常是由他们转交给专职出纳的；另外，他们的工

作过程是收入、保管、核对与上交，一般不专门设置账户进

行核算。所以，也可以说，收款员(收银员)是出纳（会计）

机构的派出人员，他们是各单位出纳队伍中的一员，他们的

工作是整个出纳工作的一部分。出纳业务的管理和出纳人员

的教育与培训，应从广义角度综合考虑。狭义的出纳人员仅

指会计部门的出纳人员。 2．出纳工作有什么特点 任何工作

都有自身的特点和工作规律，出纳是会计工作的组成部分，

具有一般会计工作的本质属性，但它又是一个专门的岗位，

一项专门的技术，因此，具有自己专门的工作特点。主要特

点有： （1）社会性。出纳工作担负着一个单位货币资金的

收付、存取任务，而这些任务的完成是置身于整个社会经济

活动的大环境之中的，是和整个社会的经济运转相联系的。

只要这个单位发生经济活动，就必然要求出纳员与之发生经

济关系。例如出纳人员要了解国家有关财会政策法规并参加

这方面的学习和培训，出纳人员要经常跑银行等。因此，出

纳工作具有广泛的社会性。 （2）专业性。出纳工作作为会

计工作的一个重要岗位，有着专门的操作技术和工作规则。

凭证如何填，日记账怎样记都很有学问，就连保险柜的使用

与管理也是很讲究的。因此，要做好出纳工作，一方面要求

经过一定的职业教育，另一方面也需要在实践中不断积累经

验，掌握其工作要领，熟练使用现代化办公工具，做一个合

格的出纳人员。 （3）政策性。出纳工作是一项政策性很强

的工作，其工作的每一环节都必须依照国家规定进行。例如

，办理现金收付要按照国家现金管理规定进行，办理银行结



算业务要根据国家银行结算办法进行。《会计法》、《会计

基础工作规范》等法规都把出纳工作并入会计工作中，并对

出纳工作提出具体规定和要求。出纳人员不掌握这些政策法

规，就做不好出纳工作；不按这些政策法规办事，就违反了

财经纪律。 （4）时间性。出纳工作具有很强的时间性，何

时发放职工工资，何时核对银行对账单等，都有严格的时间

要求，一天都不能延误。因此，出纳员心里应有个时间表，

及时办理各项工作，保证出纳工作质量。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


