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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。建立出纳员岗位能力体系，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，将提升我国会计工作质量，促进经济持续健康发展。
我国《会计法》、《会计基础工作规范》等各种会计制度均对出纳工作有明确的管理政策与规定。中国总会计师协会工作职责中明确指出：“组织开展会计人员岗位培训”。出纳员岗位能力培训与考试工作，是中国总会计师协会财会类系列项目中初级会计项目之一。
2、主考单位
中国总会计师协会成立于1990年，是由全国大中型企业、行政事业单位总会计师等高层财务负责人组成并依法登记的非营利性的国家一级社团组织。协会接受社团登记管理机关民政部和业务主管单位财政部的业务指导和监督管理。业务范围主要有培训认证、理论研究、信息交流、书刊编辑、国际合作、咨询服务等。目前已在石油、电力、铁道、航天行业、纺织、民营、电信、航空工业、民用航空、核工业、兵器、远洋等十八个行业设有分会，涵盖了国民经济的主要行业；已有23个地方省市总会计师协会成为单位会员。
作为中国会计行业唯一一家全国性社团组织，中国总会计师协会受到了党和国家领导人的亲切关怀和有关部门的支持与指导。2002年11月，中国总会计师协会召开第三次全国会员代表大会，吴邦国同志在给协会领导的亲笔贺信中指出“会计是市场经济的基础，财务管理是企业管理的中心环节，总会计师是企业领导班子的重要成员，加强这支队伍的建设是当务之急，至关重要”，同时要求中国总会计师协会“与时俱进，努力开创总会计师行业建设的新局面”。姜春云、王丙乾、成思危、经叔平、李金华等领导同志也对协会工作给予关心指导，王丙乾同志题写了“中国总会计师协会”会名。2014年2月，中国总会计师协会第五届理事会，选举原财政部部长助理、党组成员刘红薇同志为会长，姜春云、王丙乾、成思危、李金华等领导同志为名誉会长。
2004年，经批准，协会被国际财务总裁协会联合会（英文简称IAFEI）吸收为会员。2005年10月，协会被邀请参加国际审计与鉴证准则委员会咨询团工作。多年来，协会与国外相关知名社团组织、香港等地区的社团组织保持着友好往来。
3、考试管理机构
3.1 中国总会计师协会设立项目领导小组，其主要职责：
a) 全面领导出纳项目培训与考试工作；
b) 制定出纳项目工作规划和近期工作计划，监督指导相关执行机构的具体工作；
c) 对出纳项目岗位能力培训与考试体系建设和培训推广提出指导性意见；
d) 审定出纳项目培训、考试、管理工作重要事项。
3.2 中国总会计师协会设立出纳培训考试项目专家委员会，主要职责：
a) 审定出纳项目专业技术标准、课程模式、培训教学、考试管理等专业事项；
b) 编审出纳培训教材；
c) 审定出纳考试题库；
d) 对出纳培训体系与后续教育提供指导与建议。
3.3 在中国总会计师协会项目领导小组领导下，设立项目管理办公室，其主要职责：
a) 负责出纳培训和考试的组织实施工作；
b) 制定、执行培训、考试、管理工作具体规则；
c) 受理出纳项目培训机构的授权申请；
d) 负责对授权机构进行指导、监督和管理；
e) 组织编写和修订出纳项目培训教材和考试题库；
f) 组织出纳项目的培训考试工作，颁发《出纳员证书》，管理后续事项。
4、项目概要
4.1 项目名称
出纳员岗位能力培训与考试
4.2 项目定义
出纳员岗位能力培训与考试是由中国总会计师协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岗位能力培训和考试项目。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。
4.3  职业知识和职业技能
4.3.1 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。在随时掌握银行存款余额，以防止出现银行透支现象；
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。
4.3.2 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。
4.4 报名条件
具有财会及相关专业中专、中职及以上学历在校生及财务人员。
4.5 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，总计课时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。
4.5.1. 《出纳岗位知识及常用法规》
4.5.1.1. 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


4.5.1.2. 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。
4.5.2. 《出纳员实务操作》
4.5.2.1. 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


4.5.2.2. 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。
4.6. 培训教材
本项目培训教材由本项目管理办公室推荐使用《出纳员实务操作》（主编：曹屹，出版社：中国财政经济出版社）《出纳岗位知识及常用法规》（主编：姚传超 王娓娓，出版社：中国财政经济出版社）。

5、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，60分为合格

	考试内容
	见考试大纲


6、报考方式与成绩
6.应试者在申请进入程序时须全额交纳相关费用。

6.2 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。
6.3 超过有效期各科目成绩作废。
7、考试的组织管理
7.1考试的组织
考试的组织工作由项目管理办公室统一组织实施，项目授权的培训和培训推广机构具体组织招生、培训及配合考试工作。
7.2考试时间
项目管理办公室每年在“出纳员岗位能力培训考试”网（www.chunay.org）发布考试公告。
8、授权机构的组织管理
8.1项目的组织实施
8.2项目授权培训和培训推广机构提出申请，经审核批准后，签订项目授权培训协议。
8.3项目授权机构职责：
a) 项目授权培训和培训推广机构，接受出纳员项目管理办公室的管理与监督；
b) 开展项目宣传推广工作，并组织符合要求的人员申请本项目管理工作；
c) 负责组织项目的教学与管理；
d) 按照项目管理办公室要求报送各项报表和资料；负责上报考生材料，发放通过学员证书；
e) 按协议规定及时与中国总会计师协会和项目管理办公室结算等事宜。
9、操作程序与证书管理
9.1操作程序
本项目操作程序由本人申请、业务培训、知识与能力测试等模块组成。符合条件人员可向项目授权培训机构提交《出纳员证书申请表》，启动操作程序。
9.2证书
通过所有认证模块的人员的个人信息录入“出纳员岗位能力培训考试”网，由中国总会计师协会颁发的《出纳员证书》。
10、收费标准
    院校考生考试费：240元/人

    社会考生考试费：380元/人。
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