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class="mar10"> 一、出纳工作发生差错的原因 1.制度不严，无

章可循。有些单位不按账款分管的原则行事，单位领导、会

计人员随意经手现金，且长期不与出纳结算，出纳员对现金

收支情况不明，因而常出现差错。有的单位为了逃避上级或

有关部门的审计、检查、监督，采取隐瞒收入的手段，私设

“小金库”，搞“账外账”，这样，不仅会造成“账内”资

金与“账外”资金相互交错，而且由于这部分资金在收支上

存在的不合理或不合法性，加上长期缺乏正常监管，因此，

常常出现乱批乱支乱花现象，这也是导致出纳工作出现差错

的重要原因。 2.手续不全，疏于防范。有的出纳员填写现金

支票、编制证账凭证不规范，被少数别有用心的人钻了空子

，有的借款无据或领款不签字、不盖章，时间一长，借款、

领款人遗忘，或有意赖账，或意外身亡，事后清查账务，出

纳员又找不出对方借款、领款的其他证据，只得自己赔钱了

事；有的对现金、凭证、支票、存折、印鉴等保管不善，一

旦遗失或被盗，就会酿成祸患。 3.工作不勤奋，粗心大意。

4.监督不力，管理混乱。 5.动机不良，知错犯错。 二、避免

差错的防范措施 1.健全制度，按章办事。严格执行《现金管

理暂行制度》，实行现金、存款内部控制。严格执行账款分

管制度，出纳员不登记会计记录，非现金出纳员一律不得经

手现金。建立健全现金收支和票证管理制度，现金收取使用

统一规定的收款凭证，并及时全额入账，严禁收入不上账或



截留收入，私设“小金库”；现金开支要由分管财务的领导

审批，严禁坐支、挪用、公款私存，库存现金不得超过规定

限额；加强票证管理，严禁“出卖”账户、出借支票和擅自

签发空白转账支票。 2.规范操作，杜绝漏洞。填写支票要认

真，做到字迹清晰，数码规范，大写前不留空，小写前注明

均，避免给坏人可乘之机；编制证账凭证，要按原始单据的

自然张数填写附件张数，并用胶水粘牢，以防脱落和避免原

始单据被别有用心的人拙掉销毁、嫁祸于人；领款、借款要

严格履行手续，领款必须有领款人签字盖章，借款必须由借

款人立据、签字盖章并经分管财务领导审批。 3.爱岗敬业，

忠于职守。出纳工作是一项繁忙而又细致的工作，要真正做

好这一工作，必须做到“三勤、三心”。“三勤”就是：业

务生疏要勤问，重要业务工作勤向领导汇报；经办业务要手

勤，做到填单认真、点钞准确、记账及时、手续清楚，尤其

对每一笔收付业务，要按照时间先后逐笔记好现金日记账和

银行存款日记账，并及时盘点现金，做到日清月结，账款相

符；联系银行要腿勤，每天超过规定限额的结存现金要及时

送存银行，经常与银行核对存款账目，一旦发现错账，应及

时弄清情况，迅速更正。“三心”就是：学习业务要虚心，

不懂的问题要虚心请教，不要不懂装懂；办理业务耍细心，

每一笔收付业务郡要亲自过手、过目，辨别真伪，严格把关

，避免粗心大意造成差错；日常工作要有责任心，任何时候

都要保持高度警惕，谨慎从事，尤其对现金、凭证、支票、

存折、印鉴等要妥善保管，防止遗失、被盗、被骗而酿成大

祸。 4.加强监管，民主理财。一是加强会计监督，特别是出

纳员要主动接受会计人员的监督，主动为现金盘库提供条件



，对账时主动为会计员报出现金库存数，只有这样，才能检

查出账款是否真正相符以及避免不必要的失误。二是加强审

计监督，平时对财务收支要进行定期或不定期的检查、审计

，年终进行全面清理审计，对检查、审计中发现的问题，要

区别情况，及时处理。三是推行民主理财制度，经群众民主

推荐、选举，产生民主理财小组，理财小组定期召开理财会

议，检查财务收支情况和财务制度的执行情况，定期公布财

务收支账目，接受群众监督。 5.廉洁自律，防微杜渐。出纳

员经常与金钱打交道，一定要做到手脚干净，一尘不染，绝

不能心存一丝一毫的侥幸心理，绝不能动用和侵占国家和集

体的一分一厘，否则，一失足成千古恨，钱迷心窍只会自毁

人生！ 【把会计从业加入收藏夹】★【更多资料请访问百考

试题会计从业站】 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接
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