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怀化源升公司出纳人员的岗位职责分析与合理化建议

摘要：出纳是会计循环工作中的一个重要组成部分，出纳工作作为会计工

作中的首要环节，其重要性不容忽视，而怀化源升企业公司就存在一系列的岗位

职责上的问题 据此提出一些相应的优化政策。

关键词：出纳；岗位职责；解决策略

一、怀化源升公司出纳岗位现状

由于受公司规模具体业务等因素的影响，怀化源升公司财务需要多能化专业

人才，出纳工作往往承担了很多非财务会计范围内的工作，以满足公司成本控制，

根据《会计法》的相关规定，出纳在一个企业当中是必不可少的，因此，在实际

工作中 出纳岗位除了要兼任稽核、现金收入、支出、费用和会计档案保管、债

权债务账目的登记工作除外一般还可以监管固定资产、办公用品等资产的管理，

这符合《企业内部控制基本规范》中对不相容职务进行分离控制的基本要求，也

可以培养了出纳岗位的多能化能力，对该公司的出纳岗位以后的职业发展也有更

好的广泛发展空间。

二、怀化源升公司出纳工作中存在的问题

（一）企业财务制度不完善

根据不相容职务相分离原则，出纳和会计岗位需要做到分开设立独立岗位，

不能用一个人担任，根据我国财政部发布的相关管理方法，出纳与会计岗位需要

做到职务分离，相互监督，相互制约，在怀化源升公司中就存在了一些出纳与会

计岗位兼任，同于一人的现象，这种就难免会出现徇私舞弊、挪用公款、账目不

实、混乱等现象，给企业正常生产经营造成严重的后果。所以在企业财务经营中，

得建立职权分明，一岗一责的出纳会计制度是非常重要的。

（二）企业出纳工作人员行为不规范
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出纳工作人员作为企业财务会计工作的基础岗位，通常是比较繁忙的，如

果想要做好这一工作，那么就需要出纳工作人员对工作保持高度的热情，不能粗

心大意、玩忽职守，企业出纳工作人员在进行出纳工作时，应当细心谨慎，不能

出现一丝丝可能会给人有机可乘的漏洞，据调查，该公司就存在一些在岗的出纳

人员态度冷漠，上班时间专注于玩手机，出纳工作在一个企业当中占据着重要的

地位，无论在什么行业的企业中，出纳岗位都是最为基础和不可缺失的一部分，

所以出纳人员在工作中应当保持企业资金顺利的运转，应当严格要求自己，不断

提升自己的职业素养和专业的能力水平，保证财务会计工作能够合理有效的进行。

（三）手续不全，疏忽防范

该企业有些出纳人员在填写现金支票，编制记账凭证的时不规范的操作，

被少数别有用心的人钻了空子，存在领款未经审核人员签字盖章、借款无据可依，

时间一长，借款或领款人遗忘，或有意赖账，事后清查账务，出纳人员又无法出

具对方借款还有领款的其他证据，只能自己赔钱完事，还有些对现金 凭证，票

据、印章等重要物件保管不善，一旦遗失或者被盗，不仅会对会计工作造成麻烦，

也可能会让公司平白无故蒙受不必要的损失和祸患。

（四）法律意识不强

出纳人员对自身工作认识不够全面，未认识到出纳工作对财务 工作中的重

要作用，以及财务工作对整个公司的经营产生的影响。 出纳工作并不只是人们

所看到的去银行跑跑腿的工作，这种说法是不严谨的。事实上，出纳工作的各个

环节都直接牵涉到公司的经济、 利益。该公司的财务管理人员对出纳工作不重

视，对于票据、支票等账务数据的真实性未进行严格的监管，甚至允许出现错误

问题。同时出纳人员自身法律意识不强，理论学习仅是丰富自身的专业知识，并

没有将所学知识很好的运用到工作中来。不严格按照法律法规来做好本职工作，

会造成较严重的影响，甚至造成不可挽回的后果。

三、解决对策

（一）增强法律意识，加强对出纳岗位的重视

企业财务管理层要加强对出纳工作的重视，加强出纳人员的工作质量，提

高财务管理水平对公司的经营状况有一定的影响。财务管理层主要从两个方面下
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手，一方面是加强对出纳人员关于票据、 支票、现金等账务数据的监管，杜绝

错误现象，保证财务数据的真实性。 要求出纳人员重视自己的工作，充分认识

到工作的重要性，另一方面，在日常工作中，培养出纳人员树立法律意识，将法

律法规牢记于心，并严格遵守，以避免工作中出现疏忽，造成公司与个人的经济

损失。

（二）注意加强对支票、发票和收据的保管

领用支票时要设立备查登记簿，经单位主管财务领导审签后，并由领用人

签章，领用现金支票要在存根联上签字，以防正副联金额不符。支票存根联上要

每一项写明金额、用途，领用人并在备查簿上注明空白支票和支票的限额，支票

作废后要按顺序装订凭证中，空白发票和收据不能随便外借，已开具借据并作登

记，以便分清责任，代款收回后再结清借据。发票和收据作废后要先退回来，先

作废后重开，登记银行存款日记和现金日记账，首先要复核凭证、支票存根、附

件是否一致，然后按付出支票号码顺序排列，以便查对。摘要栏应注明经办人、

收款单位以及支票号码，支票上的印签，应即用即盖，并有会计、出纳二人分开

保管，支票用印签的私人印章，只能用于盖印支票，而不作为其他的任何用途。

（三）加强出纳工作管理，规范会计秩序

会计工作是企业经济管理工作的基础。改善会计工作规律、严格控制会计核

算体系，加强对会计工作的监督力度，对宏观调控的改善，构建和谐的经济环境

和经济规律发挥着十分重要的作用。按照国务院规定，对会计工作秩序进行改革

应对其中的账单（账单信息混乱、小金库等）进行严格监督和核算，其中 账单

混乱。信息紊乱等都与出纳工作有着密切的关系，如果出纳工作人员接受这些错

误的命令，就会出现上述问题，所以， 改善会计工作秩序，是做好出纳工作的

基础。
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结论

出纳工作在在整个财务系统中具有举足轻重的作用，具有不可替代性，是一

个基础、独立的岗位。企业应注重出纳人员的培养与晋升，同时出纳人员也要主

动学习，提高工作能力，提高自身的工作责任感，认认真真勤勤恳恳，成为财务

工作中的重要一环，成为会计系统的坚实基础，为企业和社会的发展贡献出自己

的一份力量。
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