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https://www.100test.com/kao_ti2020/69/2021_2022__E5_87_BA_E

7_BA_B3_E5_B2_97_E4_c44_69847.htm 出纳核算方法是完成出

纳任务的手段，与整个会计核算方法基本相同，主要包括设

置账户、复式记账、审核和填制凭证、登记账簿、财产清查

、编制报表，以及对出纳核算资料进行分析和利用等方法。(

１)设置账户。设置账户是对核算对象的具体内容进行分类反

映和监督的一种专门方法。就出纳核算而言，要按现金、每

一种银行存款、每一种有价证券设置账户进行记录和核算。

出纳工作常设账户有：“现金日记账”、“银行存款日记账

结算户存款”、“银行存款日记账××专户存款”、“长期

股权投资股票投资(××股票)”、“短期投资股票投资(××

股票)”等。(２)复式记账。复式记账是对每一项经济业务通

过两个或两个以上有关账户相互联系起来进行登记的一种专

门方法。在我国，几十年来“增减记账法”、“收付记账法

”、“借贷记账按”三种复式记账方法同时应用。但随着新

的预算会计制度的出台，各企事业单位和行政单位统一使用

“借贷记账法”记账。所以，目前企业出纳记账应当采用借

贷复式记账的方法。(３)审核与填制凭证。审核并填制凭证

，是为了保证会计核算质量，审查经济活动的合理牲、合法

性而采用的一种专门方法。出纳人员对经济业务进行账务处

理，在过账前，也要复核有关原始凭证，填制或复核记账凭

证。原始凭证是经济业务的书面证明，是记账的依据，对记

录每一经济业务的原始凭证进行严格的审核，并根据经审核

后的原始凭还填制记账凭证，然后再据以记账，可以保证核



算质量，明确经济责任。出纳人员对原始凭证的复核与专管

费用报销人员对原始凭证的审核是两个不同的过程，出纳人

员的复核是一种复查性的，是保证会计核算质量的重要的和

必不可少的一种手段，是出纳工作的一个步骤，而费用报销

的审核则是一项专门的财务管理工作；出纳人员不得兼管费

用报销等审核工作。(４)登记账簿。登记账簿是根据记账凭

证，在账簿上连续、系统、全面地记录经济业务的一种专门

方法。按照记账的正规方法和程序登记账簿，并定期进行对

账、结账，可以提供完整的、系统的核算资料。出纳日记账

要逐笔序时进行登记，定期结出借贷发生额与余额，出具出

细报告单与总账会计进行核对。其中现金日记账还要每日结

出余额，并与库存现金核对。(５)财产清查。财产清查是对

各项资产物资进行实物盘点，账面核对以及对各项往来款项

进行查询、核对，以保证账账、账实相符的一种专门方法。

通过财产清查，可以查明各项资产物资、债权债务、所有者

权益等情况，加强物资管理，保持账记与实存的一致性，并

为编制报表提供可靠的资料。出纳要每天清点核对库存现金

，经常性地与银行进行账目核对，适时清点核对库存各种有

价证券和结算票据。(６)编制会计报表。编制会计报表是以

表格形式，定期总括地反映经济活动和财务收支情况的一种

专门方法。编制会计报表，可以反映企业财务状况、经营成

果和预算、计划的执行情况，为企业增产节约、提高经济效

益提供可靠的资料；为有关政府部门进行宏观调控提供有关

信息；为投资人、债权人进行投资决策提供所需资料。出纳

部门主要是报告本单位现金收支与结存情况，现金收支计划

的实现情况，资金利用情况，资金使用效益等情况。(７)会



计分析。对核算资料进行分析利用，是对核算资料所反映的

各项经济指标进行对比分析，以便挖掘收入潜力，找出降低

成本办法，扩大经营成果。上述专门方法构成了一个完整的

总体，它们是相互联系，紧密结合的，必须一环紧扣一环。

缺少哪一环，或在哪一个环节上出了问题，都将影响整体核

算质量。 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 


