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class="mar10"> 第五章出纳基本业务 本章提要：本章主要介绍

出纳人员的基本条件、素质、职责，出纳人员在日常工作中

常见的问题及其处理方法。 1．出纳人员的基本条件和素质

有哪些要求？ 从事会计工作的人员，必须取得会计从业资格

证书。出纳人员要有较高的政策水平，随时学习、了解、掌

握财经法规和制度，提高政策水平；作为专职出纳人员，不

但要具备处理一般会计事项的财会专业基本知识，还要具备

较高的处理出纳事项的出纳专业知识水平和较强的数字运算

能力，不断提高业务技能；出纳人员要有严谨细致的工作作

风；要增强自身的保安意识，把保护自身分管的公共财产物

资的安全作为自己的首要任务来完成；出纳人员应具备良好

的职业道德修养，财政部《会计基础工作规范》中规定，会

计人员的职业道德主要包括：敬业爱岗、熟悉法规、依法办

事、客观公正、搞好服务、保守秘密六个方面。 2．出纳人

员的职责有哪些？主要负责哪些工作？ 根据《中华人民共和

国会计法》、财政部《会计基础工作规范》等财会法规，出

纳人员具有以下职责：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；严格审核有关原

始凭证，据以编制收、付款凭证，然后根据收、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；随

时查询银行存款余额，不准签发空头支票，不准出租出借银

行账户；保证库存现金和各种有价证券的安全与完整；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；但出纳人员不得负责登记除现金日记账和银行

存款日记账以外的任何账簿。 出纳的日常工作主要包括货币

资金核算、往来结算、工资核算等三方面的内容。货币资金

核算包括：办理现金收付；办理银行结算，规范使用支票；

登记日记账，保证日清月结；保管库存现金和有价证券；复

核收人凭证，办理销售核算；保管有关印章。往来结算包括

：建立往来款项的结算业务，建立清算制度；核算其他往来

款项，防止坏账损失。工资核算包括：执行工资计划，监督

工资使用；核算工资单据，发放工资奖金。 3．出纳人员与

会计人员在工作中有哪些联系？如何协作？ 会计与出纳之间

是分工与协作的关系，主要表现为：作为记账凭据的会计凭

证必须在出纳、明细账会计、总账会计之间按照一定的顺序

传递。它们相互利用对方的核算资料，共同完成会计核算任

务，缺一不可。同时，他们之间互相牵制。出纳的现金和银

行存款日记账与总账会计的现金和银行存款总分类账，总分

类账与其所属的明细分类账，明细分类账中的有价证券账与

出纳账中相应的有价证券账，均有金额上的等量关系。这样

出纳、明细账会计、总账会计之间必须相互核对账目以保持

一致。会计工作必须实行钱账分管，出纳人员不得兼管稽核

和会计档案保管，不得负责收人、费用、债权债务等账目的

登记工作。总账会计和明细账会计则不得管钱管物。 4．现

金日记账的设置、登记要求和依据是什么？ 企业应当设置“

现金日记账”，现金日记账必须采用订本式账簿，一般为三

栏式账页格式（如果收、付款凭证数量较多时，也可以采用

多栏式），由出纳人员根据现金收付款凭证，按照业务发生



顺序逐笔登记。每日终了，应当计算当日的现金收人合计数

、现金支出合计数和结余数，并将结余数与实际库存数核对

，做到随时发生随时登记，日清月结，账款相符。 有外币现

金的企业，应当分别人民币和各种外币设置“现金日记账”

进行明细核算。 5．银行存款日记账的设置、登记要求和依

据是什么？ 企业应按开户银行和其他金融机构、存款种类等

，分别设置“银行存款日记账”。银行存款日记账必须采用

订本式账簿，一般为三栏式账页格式（如果收、付款凭证数

量较多时，也可以采用多栏式），由出纳人员根据银行存款

收付款凭证，按照业务的发生顺序逐笔登记，每日终了应结

出余额。“银行存款日记账”应定期与“银行对账单”核对

，至少每月核对一次。月度终了，企业账面余额与银行对账

单余额之间如有差额，则必须逐笔查明原因进行处理，并按

月编制“银行存款余额调节表”。 有外币现金的企业，应当

分别人民币和各种外币设置“银行存款日记账”进行明细核

算。 6．现金日记账和银行存款日记账如何结账？ 现金日记

账和银行存款日记账必须每日结出余额。 结账前，必须将本

期内所发生的各项经济业务全部登记人账。 结账时，应当结

出每个账户的期末余额。需要结出当月发额的，应当在摘要

栏内注明“本月余额”字样，并在下面通栏划单红线。 需要

结出本年累计发生额的，应当在摘要栏内注明“本年累计”

字样，并在下面通栏划单红线；12月末的“本年累计”就是

全年累计发生额。全年累计发生额下面应当通栏划双红线。 

年度终了结账时，结出全年发生额和年末余额。年度终了，

要把余额结转到下一个会计年度，并在摘要栏注明“结转下

年”字样；在下一个会计年度新建有关会计账簿的第一行余



额栏内填写上年结转的余额，并在摘要栏注明“上年结转”

字样。 【把会计从业加入收藏夹】★【更多资料请访问百考
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