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是什么？ 出纳工作，是财会工作的一个重要组成部分，从总

的方面来讲，其职能可概括为收付、反映、监督、管理四个

方面。 （1）收付职能。 出纳的最基本职能是收付职能。企

业经营活动少不了货物价款的收付、往来款项的收付，也少

不了各种有价证券以及金融业务往来的办理。这些业务往来

的现金、票据和金融证券的收付和办理，以及银行存款收付

业务的办理，都必须经过出纳人员之手。 （2）反映职能。 

出纳要利用统一的货币计量单位，通过其特有的现金与银行

存款日记账、有价证券的各种明细分类账，对本单位的货币

资金和有价证券进行详细地记录与核算，以便为经济管理和

投资决策提供所需的完整、系统的经济信息。因此，反映职

能是出纳工作的主要职能之一。 （3）监督职能。 出纳要对

企业的各种经济业务，特别是货币资金收付业务的合法性、

合理性和有效性进行全过程的监督。 （4）管理职能。 出纳

还有一个重要的职能是管理职能。对货币资金与有价证券进

行保管，对银行存款和各种票据进行管理，对企业资金使用

效益进行分析研究，为企业投资决策提供金融信息，甚至直

接参与企业的方案评估、投资效益预测分析等都是出纳的职

责所在。 6．出纳人员的职责是什么 出纳是会计工作的重要

环节，涉及的是现金收付、银行结算等活动，而这些又直接

关系到职工个人、单位乃至国家的经济利益，工作出了差错

，就会造成不可挽回的损失。因此，明确出纳人员的职责和



权限，是做好出纳工作的起码条件。根据《会计法》、《会

计基础工作规范》等财会法规，出纳员具有以下职责： （1

）按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定，办理现金

收付和银行结算业务。出纳员应严格遵守现金开支范围，非

现金结算范围不得用现金收付；遵守库存现金限额，超限额

的现金按规定及时送存银行；现金管理要做到日清月结，账

面余额与库存现金每日下班前应核对，发现问题，及时查对

；银行存款日记账与银行对账单也要及时核对，如有不符，

应立即通知银行调整。 （2）根据会计制度的规定，在办理

现金和银行存款收付业务时，要严格审核有关原始凭证，再

据以编制收付款凭证，然后根据编制的收付款凭证逐笔顺序

登记现金日记账和银行存款日记账，并结出余额。 （3）按

照国家外汇管理和结汇、购汇制度的规定及有关批件，办理

外汇出纳业务。外汇出纳业务是政策性很强的工作，随着改

革开放的深入发展，国际间经济交往日益频繁，外汇出纳也

越来越重要。出纳人员应熟悉国家外汇管理制度，及时办理

结汇、购汇、付汇；避免国家外汇损失。 （4）掌握银行存

款余额，不准签发空头支票，不准出租出借银行账户为其它

单位办理结算。这是出纳员必须遵守的一条纪律，也是防止

经济犯罪、维护经济秩序的重要方面。出纳员应严格支票和

银行账户的使用和管理，从出纳这个岗位上堵塞结算漏洞。 

（5）保管库存现金和各种有价证券（如国库券、债券、股票

等）的安全与完整。要建立适合本单位情况的现金和有价证

券保管责任制，如发生短缺，属于出纳员责任的要进行赔偿

。 （6）保管有关印章、空白收据和空白支票。印章、空白

票据的安全保管十分重要，在实际工作中，因丢失印章和空



白票据给单位带来经济损失的不乏其例。对此，出纳员必须

高度重视，建立严格的管理办法。通常，单位财务公章和出

纳员名章要实行分管，交由出纳员保管的出纳印章要严格按

规定用途使用，各种票据要办理领用和注销手续。 7．出纳

人员的权限有哪些？ 根据《会计法》、《会计基础工作规范

》等财会法规，出纳员具有以下权限： （1）维护财经纪律

，执行财会制度，抵制不合法的收支和弄虚作假行为。 《会

计法》是我国会计工作的根本大法，是会计人员必须遵循的

重要法律。《会计法》第三章第十六条、第十七条、第十八

条、第十九条中对会计人员如何维护财经纪律提出具体规定

。这些规定，为出纳员实行会计监督、维护财经纪律提供了

法律保障。出纳员应认真学习、领会、贯彻这些法规，充分

发挥出纳工作的“关卡”、“前哨”作用，为维护财经纪律

、抵制不正之风做出贡献。 （2）参与货币资金计划定额管

理的权力。 现金管理制度和银行结算制度是出纳员开展工作

必须遵照执行的法规。这些法规，实际上是赋予了出纳员对

货币资金管理的职权。例如，为加强现金管理，要求各单位

的库存现金必须限制在一定的范围内，多余的要按规定送存

银行，这便为银行部门利用社会资金进行有计划放款提供了

资金基础。因此，出纳工作不是简单的货币资金的收收付付

，不是无足轻重的点点钞票，其工作的意义只有和许多方面

的工作联系起来才能体会到。 （3）管好用好货币资金的权

力。 出纳工作每天和货币资金打交道，单位的一切货币资金

往来都与出纳工作紧密相联，货币资金的来龙去脉，周转速

度的快慢，出纳员都清清楚楚。因此，提出合理安排利用资

金的意见和建议，及时提供货币资金使用与周转信息，也是



出纳员义不容辞的责任。出纳员应抛弃被动工作观念，树立

主动参与意识，把出纳工作放到整个会计工作、经济管理工

作的大范围中，这样，既能增强出纳自身的职业光荣感，又

为出纳工作开辟了新的视野。 【把会计从业加入收藏夹】★
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