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class="mar10"> 问题：公司财务部人不多，出纳和会计的分工

不明确，本应如何分工？ 实务解答：会计，从其所分管的账

簿来看，可分为总账会计、明细账会计和出纳。三者既相区

别又有联系，是分工与协作的关系。 第一，总账会计、明细

账会计和出纳，各有各的分工。总账会计负责企业经济业务

的总括核算，为企业经济管理和经营决策提供总括的全面的

核算资料；明细分类账会计分管企业的明细账，为企业经济

管理和经营决策提供明细分类核算资料；出纳则分管企业票

据、货币资金，以及有价证券等的收付、保管、核算工作，

为企业经济管理和经营决策提供各种金融信息。总体上讲，

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

，不得负责收入、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。 第二，它们之间又有着

密切的联系，既互相依赖又互相牵制。出纳、明细分类账会

计、总账会计之间，有着很强的依赖性。它们核算的依据是

相同的，都是会计原始凭证和会计记账凭证。这些作为记账

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；它们共

同完成会计任务，不可或缺。同时，它们之间又互相牵制与

控制。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，明细账

中的有价证券账与出纳账中相应的有价证券账，有金额上的



等量关系。这样，出纳、明细账会计、总账会计三者之间就

构成了相互牵制与控制的关系，三者之间必须相互核对保持

一致。 第三，出纳与明细账会计的区别是只相对的，出纳核

算也是一种特殊的明细核算。它要求分别按照现金和银行存

款设置日记账，银行存款还要按照存人的不同户头分别设置

日记账，逐笔序时地进行明细核算。“现金日记账”要每天

结出余额，并与库存数进行核对：“银行存款日记账”也要

在月内多次结出余额，与开户银行进行核对。月末都必须按

规定进行结账。月内还要多次出具报告单，报告核算结果，

并与现金和银行存款总分类账进行核对。来源

：www.examda.com百考试题－全国最大教育类网站(www

．Examda。com)来源：www.100test.com来源

：www.100test.com 第四，出纳工作是一种账实兼管的工作。

出纳工作，主要是现金、银行存款和各种有价证券的收支与

结存核算，以及现金、有价证券的保管和银行存款账户的管

理工作。现金和有价证券放在出纳的保险柜中保管；银行存

款，由出纳办理收支结算手续。既要进行出纳账务处理，又

要进行现金、有价证券等实物的管理和银行存款收付业务。

在这一点上和其他财会工作有着显著的区别。除了出纳，其

他财会人员是管账不管钱，管账不管物的。 对出纳工作的这

种分工，并不违背财务“钱账分管”的原则，由于出纳账是

一种特殊的明细账，总账会计还要设置“现金”、“银行存

款”、“长期投资”、“短期投资”等相应的总分类账对出

纳保管和核算的现金、银行存款、有价证券等进行总金额的

控制。其中，有价证券还应有出纳核算以外的其他形式的明

细分类核算。第五，出纳工作直接参与经济活动过程。货物



的购销，必须经过两个过程，货物移交和货款的结算。其中

货款结算，即货物价款的收入与支付就必须通过出纳工作来

完成；往来款项的收付、各种有价证券的经营以及其他金融

业务的办理，更是离不开出纳人员的参与。这也是出纳工作

的一个显著特点，其他财务工作，一般不直接参与经济活动

过程，而只对其进行反映和监督。 2009年《工程咨询概论》

考前辅导2009年《项目决策分析》复习笔记 2009年《咨询方

法与实务》考试难点 2009年《项目组织与管理》复习指导

2009年《宏观经济政策》考点提示 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


