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1. 项目背景
随着我国经济社会的发展，企业出纳工作的重要性日益凸显。由于出纳工作涉及现金支付、银行结算等业务，工作质量与效果直接影响到职工个人、单位乃至国家的经济利益。开展出纳员职业技能培训考试工作，为企事业单位培养具备会计基础知识，较高政策水平，熟练业务技能，严谨工作作风的基础财会人员队伍，将会提升我国会计工作质量，有力促进经济的持续健康发展。
2. 主考单位
中国对外经济贸易会计学会，成立于1986年12月6日，业务主管部门为中华人民共和国商务部。是经国家民政部批准登记注册的国家一级学会，为跨地区、跨部门、全国性的对外经济贸易行业会计学术团体。
学会的基本职能是开展外经贸财务会计理论研究，财经政策宣传和财会人员培训，组织相关业务交流。办会宗旨是服务政府，服务企业，服务会员单位，服务祖国的外经贸事业。

3. 项目介绍
3.1项目名称
出纳员职业技能培训考试
3.2项目定义
出纳员职业技能培训考试是由中国对外经济贸易会计学会根据会计人员基础岗位需求，对企事业单位出纳岗位从业人员和院校预从业人员的职业技能开展的培训考试项目。本项目目的是使受训人员在财务岗位上能够按照《会计法》和财务相关规定与制度，开展现金收付、银行结算及有关账务，保管库存现金、有价证券、财务印章及有关票据等工作。
3.3 职业知识和职业技能
3.3.1职业知识
a) 严格按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定办理相关业务；
b) 对于重大的开支，必须经过会计主管人员或单位领导审核签章，方可办理，收付款后，要在收付款凭证上签章，并盖"收讫"、"付讫"戳记；
c) 库存现金不得超过银行核定限额，超过部分要及时存入银行，不得以"白条"，有价证券抵充库存现金，更不得任意挪用坐支现金；
d) 严格控制签发空白支票。如因特殊情况须签发不填写金额的转账支票时，必须在支票上写明收款单位名称、款项用途、签发日期、规定限额，并由领用支票人在专设的登记薄上签章。随时掌握银行存款余额，以防止出现银行账户透支现象；
e) 出纳人员不得兼管收入、费用、债务账簿的登记工作以及稽核工作和会计档案保管工作；
f) 熟悉会计要素、科目、账户、凭证和账簿，掌握记账方法；
g) 熟悉会计法、票据法、支付结算办法相关知识。
3.3.2职业技能
a) 能开展货币资金核算、往来结算、工资结算、税款支付清缴；
b) 能设置会计科目与账户；
c) 能填写、装订、保管、销毁会计凭证；
d) 能设计、审核、填制原始凭证；
e) 能根据会计规定和企业要求书写、填制、审核记账凭证；
f) 能按要求设置、登记、管理账簿，对账与结账，编写出纳报告；
g) 能按规定收、付、保管现金、票据、印章；
h) 能开立银行账户、办理存借款和银行结算业务；
i) 能按规定办理外汇账户开立、基础外汇结算以及外汇业务核算业务；
j) 能整理、交接出纳资料；
k) 具备人民币鉴别真伪能力，点钞技巧和计算机数字小键盘输入技术。
3.4报名条件（符合下列条件之一者）
a) 具有财会及相关专业中专、中职及以上学历在校生

b) 从事或预从事出纳工作的社会从业人员
3.5培训课程
本项目培训课程由《出纳岗位知识及常用法规》和《出纳员实务操作》两门课程组成，总计92课时。

培训形式由面授（含网络课程）、技能实践和自学自习三种形式组成。培训机构可根据学员具体情况设计培训形式和课时配比，报经本项目管理办公室批准后实施。

3.5.1《出纳岗位知识及常用法规》
3.5.1.1培训方式及课时分配见表1                                  表1
	科目名称
	建议课时（每课时为45分钟）

	
	面授（含网络课程）
	自学自习
	课时小计

	出纳岗位知识及常用法规
	32
	12
	44


3.5.1.2培训内容
a) 出纳概述；
b) 会计法律制度；
c) 现金管理制度；
d) 结算法律制度；
e) 票据的管理与风险防范；
f) 会计职业道德。
3.5.2《出纳员实务操作》
3.5.2.1培训方式及课时分配见表2                                  表2
	科目名称
	建议课时（每课时为45分钟）

	
	面授（含网络课程）
	实践
	自学自习
	课时小计

	出纳员实务操作
	32
	12
	4
	48


3.5.2.2培训内容
项目一  出纳工作预备知识
a) 会计核算要素；
b) 会计科目和账户；
c) 记账方法；
d) 会计凭证；
e) 会计账簿。
项目二  出纳员基本技能
a) 会计数字的书写技能；
b) 真假人民币识别；
c) 点钞；
d) 出纳常用机具及使用。
项目三  现金业务处理
a) 现金收款业务处理；
b) 现金付款业务处理；
c) 现金和印章管理。
项目四  银行业务处理
a) 银行账户开设与管理；
b) 银行结算；
c) 银行业务的核算；
d) 国际结算；
e) 外汇业务核算。
项目五 出纳工作交接
a) 整理出纳资料；
b) 工作交接。
3.6培训教材
本项目培训教材由本项目管理办公室推荐使用，培训机构可向本项目管理办公室推荐补充教材，经管理办公室同意后使用。

4. 考试形式
本项目考试科目为《出纳岗位知识及常用法规》和《出纳员实务操作》，两科同时合格的考生通过本次考试。
	科目名称
	出纳员实务操作
	出纳岗位知识及常用法规

	考试形式
	闭卷笔试
	闭卷笔试

	考试时间
	90分钟
	60分钟

	考题类型
	按技能点命制技能操作案例，现场闭卷独立完成。
	判断题、单项选择题、多项选择题。

	合格要求
	总分100分，得分60分为合格
	总分100分，得分60分为合格


5. 考试管理

5.1考试的组织
考试的组织工作由项目管理办公室统一实施，项目授权的培训和推广机构具体组织招生、培训及配合考试工作。
5.2考试时间
项目管理办公室每年6月初、12月初组织“出纳员职业技能培训考试”全国统考。具体考试通知于每年3月、9月在www.chunay.org发布。

5.3考试报名

考试者登陆官网（www.chunay.org）填写报名信息并足额交纳相关费用，根据考试点安排参加考试。

5.4成绩管理

各科目成绩有效期为3年（以成绩通知书日期为起始）。在有效期内的单科重考，只交纳单科重考费，重考成绩与普通测试成绩效应相同。

5.5证书颁发
通过所有考试课程的人员的个人信息录入“出纳员职业技能培训考试网”，由项目管理办公室颁发《出纳员职业技能证书》。

6. 收费标准

	出纳员实务操作
	出纳岗位知识及常用法规
	合计

	140元/人
	140元/人
	280元/人
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