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class="mar10"> 办理会计工作交接的基本程序如下： （1）交

接前的准备工作。 会计人员在办理会计工作交接前，必须做

好以下准备工作： ①已经受理的经济业务尚未填制会计凭证

的应当填制完毕。 ②尚未登记的账目应当登记完毕，结出余

额，并在最后一笔余额后加盖经办人印章。 ③整理好应该移

交的各项资料，对未了事项和遗留问题要写出书面说明材料

。 ④编制移交清册，列明应该移交的会计凭证、会计账簿、

财务会计报告、公章、现金、有价证券、支票薄、发票、文

件、其他会计资料和物品等内容；实行会计电算化的单位，

从事该项工作的移交人员应在移交清册上列明会计软件及密

码、会计软件数据盘、磁带等内容。 ⑤会计机构负责人（会

计主管人员）移交时，应将财务会计工作、重大财务收支问

题和会计人员的情况等向接替人员介绍清楚。 （2）移交点

收。百考试题论坛来源：考试大的美女编辑们来源：考试大

来源：考试大采集者退散 移交人员离职前，必须将本人经管

的会计工作，在规定的期限内，全部向接管人员移交清楚。

接管人员应认真按照移交清册逐项点收。具体要求是： ①现

金要根据会计账簿记录余额进行当面点交，不得短缺，接替

人员发现不一致或“白条抵库”现象时，移交人员在规定期

限内负责查清处理。 ②有价证券的数量要与会计账簿记录一

致，有价证券面额与发行价不一致时，按照会计账簿余额交

接。 ③会计凭证、会计账簿、财务会计报告和其他会计资料



必须完整无缺，不得遗漏。如有短缺，必须查清原因，并在

移交清册中加以说明，由移交人负责。 ④银行存款账户余额

要与银行对账单核对相符，如有未达账项，应编制银行存款

余额调节表调节相符；各种财产物资和债权债务的明细账户

余额，要与总账有关账户的余额核对相符；对重要实物要实

地盘点，对余额较大的往来账户要与往来单位、个人核对。 

⑤公章、收据、空白支票、发票、科目印章以及其他物品等

必须交接清楚。 ⑥实行会计电算化的单位，交接双方应在电

子计算机上对有关数据进行实际操作，确认有关数字正确无

误后，方可交接。 （3）专人负责监交。 为了明确责任，会

计人员办理工作交接时，必须有专人负责监交。通过监交，

保证双方都按照国家有关规定认真办理交接手续，防止流于

形式，保证会计工作不因人员变动而受影响；保证交接双方

处在平等的法律地位上享有权利和承担义务，不允许任何一

方以大压小，以强凌弱，或采取非法手段进行威胁。移交清

册应当经过监交人员审查和签名、盖章，作为交接双方明确

责任的证件。来源：www.examda.com来源：考试大来源：考

试大的美女编辑们www.Ｅxamda.CoM考试就到百考试题来源

：www.examda.com （4）交接后的有关事宜： ①会计工作交

接完毕后，交接双方和监交人在移交清册上签名或盖章，并

应在移交清册上注明：单位名称，交接日期，交接双方和监

交人的职务、姓名，移交清册页数以及需要说明的问题和意

见等。 ②接管人员应继续使用移交前的账簿，不得擅自另立

账簿，以保证会计记录前后衔接，内容完整。 ③移交清册一

般应填制一式三份，交接双方各执一份，存档一份。备考咨

询工程师考试最有效复习方法通过咨询工程师考试的四手准
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