


任务导言

●财产清查也属于会计核算专门方法之一。本任务主要介绍财产

清查的相关知识及各类财产清查的方法，重点讲解货币资金的

清查。至于财产清理结果的处理，学习者将在后续的财务会计课

程中学习比较适合。

●货币资金清查包括库存现金清查和银行存款清查。库存现金清

查采用实地盘点的方法，然后账实核对，比较容易；银行存款

清查的方法是与银行对账。一般情况下，银行存款月末账面余

额与银行对账单月末余额不一致，需要逐笔核对，找出未达账

项，然后编制银行存款余额调节表。调节之后双方余额相符，

说明银行存款账面记录正确；如果调节之后的双方余额仍不相

符，则需进一步查明原因，直至调节后的双方余额相符为止。



任务内容

一、财产清查相关知识

（一）财产清查的含义

●财产清查是指通过对各种财产物资的实地盘点及对银行存款和

债权债务的核对，以查明实存数与账存数是否相符的一种专门

方法。

（二）财产清查的意义

1.保证会计信息真实可靠

●通过财产清查，可以确定各项财产物资、债权债务的实存数，

并与账存数进行对比，查明账实是否相符，及时调整账簿记录，

从而为编制财务报表提供真实可靠的信息来源。



任务内容

2.揭示财产物资的使用情况，促进企业改善经营管理

●通过财产清查，可以查明各项财产物资的储备、保管和使用情况，

了解各项财产物资占用资金的合理程度，从而加速资金周转，提高

资金使用效率。

3.保护财产物资的安全与完整

●通过财产清查，可以查明各项财产物资的保管情况是否良好，有无

因管理不善，造成霉烂、变质、或者被非法挪用、贪污盗窃的情况，

从而追究责任，改善管理，保障财产物资的安全完整。
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（三）财产清查的种类

1.按财产清查的范围分类

●财产清查按照清查的范围不同，分为全面清查和局部清查。全面

清查是对企业特定时点上所有的财产进行全面的盘点和核对。局

部清查是根据需要只对企业部分财产进行盘点和核对。 

2.按财产清查的时间分类

●财产清查按照清查的时间不同，分为定期清查和不定期清查。定

期清查指的是按照预先计划安排的时间对财产物资、往来款项进

行的清查。不定期清查指的是预先不确定清查时间，而是根据管

理的需要而进行的临时性清查。
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（四）财产清查前的准备工作

1.组织准备

●财产清查应专门成立清查组织，可以在主管厂长或总会计

师的领导下，成立由财会部门牵头，生产、技术、设备、行

政及各有关部门参加的财产清查领导小组。其主要任务有：

在财产清查前制订清查计划，确定清查的对象和范围，安排

清查工作的进度，配备清查人员，确定清查方法；在清查过

程中，做好具体组织、检查和督促工作，及时研究和处理清

查中出现的问题；在清查结束后，将清查结果和处理意见上

报领导和有关部门审批。
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2.业务准备

（1）会计部门和会计人员应在财产清查之前将有关账目登

记齐全，结出余额，做到账簿记录完整、计算正确、账证相

符、账账相符，为财产清查提供可靠的账簿资料。

（2）财产物资的保管部门和保管人员，应在财产清查之前

登记好所经管的财产物资明细账，结出余额；对所要清查的

财产物资进行整理、排列，挂上标签，标明品种、规格、结

存数量，以便在清查时与账簿记录核对。
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（3）准备好必要的计量器具，进行检查校正，保证计量的

正确性，减少误差。

（4）银行存款、银行借款、结算款项以及债权债务的清查，

需要取得对账单、有关的函证材料等。

（5）准备好各种空白的清查登记表册。
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二、财产清查方法

（一）货币资金清查

1.库存现金清查

●库存现金清查是采用实地盘点的方法确定库存现金的实存数，然后与

库存现金日记账的账面余额相核对，确定账实是否相符。

●库存现金的清查主要包括两个方面：一是每日业务结束时，出纳人员

将库存现金日记账的账面余额与现金的实存数进行核对；二是专门清

查小组定期或不定期的清查。

●库存现金盘点时，为了分清责任，清查人员和出纳人员双方必须同时

在场。盘点结束后，应填写“库存现金盘点报告表”，由盘点人员和

出纳人员签字或盖章。
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2.银行存款清查

●银行存款的清查采用与开户银行核对账目的方法。即将开

户银行定期转来的银行对账单与本单位的银行存款日记账逐

笔核对，来查明银行存款的实有金额。银行存款每月至少应

清查一次，清查的时间一般在月末。会计实务中，银行存款

日记账的账面余额与银行对账单的存款余额往往不一致，其

原因主要有两个方面：一是存在未达账项；二是双方账目有

差错。
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未达账项是指企业与银行之间，一方已取得有关凭证登记入

账，另一方由于未取得有关凭证尚未入账的款项。未达账项

有以下四种情况。

（1）收款——银行已入账，企业尚未入账；

（2）收款——企业已入账，银行尚未入账；

（3）付款——银行已入账，企业尚未入账；

（4）付款——企业已入账，银行尚未入账。
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