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E8_AE_A1_E8_AF_81_E8_c42_622643.htm 在出纳工作中，根

据审核无误的会计凭证，按照规定的手续进行登记，是出纳

工作的一项重要内容，也是会计核算的一项重要基础性工作

。它对于执行和完成出纳任务，保证和提高出纳工作的质量

，正确地计算和确定货币资金收付和结存状况，及时地编制

会计报表，都具有直接的重要影响。每个企业的出纳人员，

都应做好登记出纳日记帐的工作，做到按时登记、数字真实

，摘要简明，内容完整，便于看帐、报帐和用帐。为此，在

登记出纳日记帐时，应遵循的总的要求是：内容完备，数字

真实、准确，字迹工整，摘要清楚、简洁，登记及时，不漏

记、重记、错记和积压帐目。 具体而言，在登记出纳日记帐

时，应遵循以下基本要求： （1）根据复核无误的收付款凭

证登记，并以经复核无误的收付款凭证及所附原始凭证作为

登记出纳日记帐的依据。如果原始凭证上注明“代记帐凭证

”字样，经有关人员签章后，也可做为记帐的依据。 （2）

所记帐的内容必须同会计凭证相一致，不得随便增减。每一

笔帐都要记明记帐凭证的日期、编号、摘要、金额和对应科

目等。经济业务的摘要不能过于简略，应以能够清楚地表述

业务内容为度，便于事后查对。日记帐应逐笔分行记录，不

得将收款凭证或付款凭证合并登记，也不得将收款付款相抵

后以差额登记。 （3）记帐凭证登记完毕，出纳员要在凭证

上签名或盖章，并将登记帐页的页码数填入记帐凭证内有关

行次，或在“记帐符号”栏内打上“√符号，表示此笔业务



已经登记入帐。 （4）每登满一页帐页，应在该帐页的最后

一行加计本页发生额及余额，并在“摘要”栏内注明“过次

页”；同时在下一页的首行记入上页加计的发生额及余额，

并在“摘要”栏内注明“承上页”。 编辑推荐：2009年下半
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