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《出纳实务新编》

前言

　　在我国会计制度改革的进程中，为加强会计从业人员特别是出纳人员的职业道德建设，提高遵纪
守法的观念，更好地了解和掌握财政部颁布的内部控制制度，及时更新和拓展会计专业知识，遵守企
业会计准则，提高财务会计信息的质量，规范财务工作纪律，更好地为企业的经济工作服务，我们编
写了《出纳实务新编》一书。　　本书紧密围绕财政部颁布的内部会计控制制度，遵守企业会计准则
，着重对现金、银行存款等货币资金的管理、使用和结算业务的核算以及会计处理进行了全面深入的
阐释。既有会计基础知识的介绍，又有会计专业内容的说明；既有理论的阐述，又有会计实务的解析
；既有会计原理的释义，又有出纳实务的演示；既概括了出纳基本业务，又引入了一些特殊会计业务
，并将会计管理（会计信息、会计预测、会计控制、会计分析、会计检查、会计电算化）等内容涵盖
其中。本书的主要特色表现为：内容新颖，反映了当前会计处理的新做法；理论表述准确，深入浅出
，主要以出纳业务为例，内容详尽。在解析经济业务的过程中，以所编制的记账凭证反映会计分录的
内容，阐明会计处理的流程和方法，倡导一种新的教材模式，便于财务人员详尽地了解会计实务，更
有利于出纳人员正确处理出纳业务。会计凭证的填制，尤其是原始凭证的填制是出纳人员的基础工作
，本书在有关结算业务的核算中，汇集了结算业务中使用的票据样张和结算实务的案例，有助于出纳
人员加深感性的认知，有利于出纳业务的操作。
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《出纳实务新编》

内容概要

《出纳实务新编》紧密围绕财政部颁布的内部会计控制制度，遵守企业会计准则，着重对现金、银行
存款等货币资金的管理、使用和结算业务的核算以及会计处理进行了全面深入的阐释。既有会计基础
知识的介绍，又有会计专业内容的说明；既有理论的阐述，又有会计实务的解析；既有会计原理的释
义，又有出纳实务的演示；既概括了出纳基本业务，又引入了一些特殊会计业务，并将会计管理（会
计信息、会计预测、会计控制、会计分析、会计检查、会计电算化）等内容涵盖其中。
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《出纳实务新编》

作者简介

　　李海波，毕业于中央财经大学，长期从事会计等教学、理论研究和高校管理工作。现任立信号会
计高等专科学校校长、教授，兼任中国会计学会理事、中国审计会计理事、全国生产力学会常务理事
、全国立信会计事业协作会理事长、全国成人高校财会研究会会长、上海生产力学会常务副会长、上
海会计学会常务理事、上海审计学会常务理事等职，多年来，他不断探索，先后主编出版的有《公司
会计》、《工业会计》、《新编预算会计》、《新编审计学》、《新编会计学原理》、《财务管理》
、《新编商业会计》等著作、词典、教科书二十多部，论文数十篇，教学、科研成果突出，多次受到
各种奖励，被授予“上海市财贸系统有突出贡献的优秀专家”称号，1999年受聘担任国家教育部全国
专科教育人才培养工作委员会副主任并被收入《中国大学校长名典》和《中国教育名人录》，获国务
院政府特殊津贴。
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《出纳实务新编》

书籍目录

第一章 总论第一节 出纳工作概述第二节 出纳人员的工作权限与岗位责任第三节 出纳人员的基本任务
第四节 出纳人员的职业道德第二章 出纳的会计基础第一节 会计的职能、特点与会计对象第二节 会计
核算的基本前提和基础第三节 会计信息的质量要求和会计计量第四节 会计核算方法第五节 会计科目
与会计账户第六节 复式记账法第七节 出纳的会计业务第三章 现金的管理制度第一节 概述第二节 现金
的管理第三节 现金的内部控制制度第四章 现金业务的出纳处理第一节 现金收入业务的处理第二节 现
金付出业务的处理第三节 现金保管业务的处理第四节 识别人民币与反假币知识第五章 银行存款的管
理制度第一节 银行存款控制要点与控制措施第二节 银行存款的管理第三节 银行存款收支业务的核算
第四节 银行存款账单核对第六章 票据结算业务第一节 概述第二节 支票结算业务的核算第三节 银行本
票业务的核算第四节 银行汇票业务的核算第五节 商业汇票业务的核算第七章 非票据结算业务第一节 
汇兑结算业务的核算第二节 托收承付结算业务的核算第三节 委托收款结算业务的核算第四节 信用卡
结算业务的核算第八章 银行借款与票据贴现业务的核算第一节 短期借款第二节 长期借款第三节 银行
借款的爽约第四节 票据贴现业务的核算第九章 纳税业务的核算第一节 印花税业务的核算第二节 增值
税业务的核算第三节 消费税业务的核算第四节 城市维护建设税业务的核算第五节 土地使用税业务的
核算第六节 车船税业务的核算第七节 企业所得税业务的核算第十章 会计管理第一节 会计信息第二节 
会计预测第三节 会计决策第四节 会计控制第五节 会计分析第六节 会计检查第七节 会计电算化参考文
献

Page 5



《出纳实务新编》

章节摘录

　　第一章　总论　　第一节　出纳工作概述　　一、出纳的含义　　会计自产生以来，经历了由低
级到高级，由简单到复杂，由不完善到完善的发展过程。在这一发展过程中，出纳随着货币及货币兑
换业的出现而产生。所谓出纳，是指支出和收入，在商品经济和货币交换的社会里，出纳通常特指一
切货币资金的支出和收进。支出和收进的货币资金主要包括各个企事业单位的库存现金、银行存款和
其他货币资金。凡是经办和管理货币资金收支业务的工作就是出纳工作，从事这一特定会计工作的人
员就是出纳人员。习惯上所称的出纳具有出纳工作和出纳人员双重含义。　　二、出纳的工作范围　
　根据现金管理制度和银行结算制度的有关规定，出纳的工作范围是办理现金、银行存款以及各种结
算票据、有价证券的收人、付出、保管等业务。现金和各种结算票据、有价证券应放在出纳人员的保
险柜中保管；银行存款由出纳人员办理收支结算手续。除此之外，出纳人员应负责现金日记账、银行
存款日记账和记录有价证券的辅助账进行登记。出纳人员是既管钱又登账，但不能兼管稽核、会计档
案保管和收入、支出、费用、债权债务账目的登记工作。
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