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财务工作的交接与监督 

企业在日常经营中，会发生因财务人员产假、病假需要长期休息或因离职等原因需要交接财务工

作的情况。而现实情况中也会经常出现“交接工作”无法充分完成的现象。对于会计业务的交接，

中国的会计法中也设定了独立条款，明确了财务从业人员的责任。 

 

● 交接后的常见问题 

•重要事项未被告知或有些重要资料找不到 

•交接之后，前任财务人员彻底失联 

•交接之后很长时间，还频繁接到后任的问询 

•对外登记的企业对接人的联系方式未变更 

 

● 财务工作交接的相关规定 

《会计法》第四十一条明确规定，会计人员调动工作或者离职，必须与接管人员办清交接手

续。一般会计人员办理交接手续，由会计机构负责人（会计主管人员）监交；会计机构负责人

（会计主管人员）办理交接手续，由单位负责人监交，必要时上级主管单位可以派人会同监交。 

《会计基础工作规范》第二十五条规定，会计人员工作调动或者因故离职，必须将本人所经管

的会计工作全部移交给接替人员。没有办清交接手续的，不得调动或离职。 

第二十六条规定，接替人员应当认真接管移交工作，并继续办理移交的未了事项。 

 

● 财务工作交接的流程 
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已受理的经济业务尚未填制会计凭证的，应当填制完毕。 

尚未登记的账目应当登记完毕，并在最后一笔余额后加盖经办人员印章。 

整理应该移交的各项资料，对未了事项写出书面材料。 

编制移交清册： 

ⅰ)列明应当移交的会计凭证、会计账簿、会计报表、印章、现金、有价证券、

支票簿、发票、文件、其他会计资料和物品等内容。 

ⅱ)实行会计电算化的单位，从事该项工作的移交人员还应当在移交清册中列明

会计软件及密码、会计软件数据磁盘（磁带等）及有关资料、实物等内容。 
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移交人员在办理移交时，要按移交清册逐项移交；接替人员要逐项核对点收。 

总原则：确保“账实相符”、“账证相符”、“账账相符”和“账表相符” 

ⅰ)现金、有价证券要根据会计账簿有关记录进行点交。库存现金、有价证券必

须与会计账簿记录保持一致。不一致时，移交人员必须限期查清。 

ⅱ)银行存款账户余额要与银行对账单核对，如不一致，应当编制银行存款余额

调节表调节相符。 

ⅲ)各种财产物资和债权债务的明细账户余额要与总账有关账户余额核对相符；

必要时，要抽查个别账户的余额，与实物核对相符，或者与往来单位、个人核对

清楚。 

会计凭证、会计账簿、会计报表和其他会计资料必须完整无缺。如有短缺，必须

查清原因，并在移交清册中注明，由移交人员负责。移交人员经管的票据、印章

和其他实物等，必须交接清楚。 

移交人员是从事会计电算化工作的，要对有关电子数据在实际操作状态下进行交

接。 

会计机构负责人、会计主管人员移交时，还必须将全部财务会计工作、重大财务

收支和会计人员的情况等，向接替人员详细介绍。对需要移交的遗留问题，应当

写出书面材料。 

交接后    

（监督

方实质

监督） 

交接双方和监交人员要在移交注册上签名或者盖章。并应在移交注册上注明：单

位名称；交接日期；交接双方和监交人员的职务、姓名；移交清册页数；需要说

明的问题和意见。 

移交清册一般应当填制一式三份，交接双方各执一份，存档一份。 

邮件抄送需要抄送的领导、对接人或者其他需要知悉的人。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



常见的交接内容请参考： 

 
 

综上所述，要想会计业务能顺利交接，就需要平时不断完善财务管理体制、定期做好内部监督，

但一些小规模的公司，会把日常业务全部委托给财务人员打理，这种情况下财务人员一旦离职或长

期休假，通常会出现其他人员无从下手的状况。 

 

类似生育休假这种有一定日程的休假还可以比较从容地办理交接手续，但因疾病等原因导致的比

较紧急的长期休假，就会出现无法顺利交接的状况。要想做到即便在财务人员不在的情况下也能由

公司的其他人员或外部的会计事务所来处理相应的工作，就需要做好日常业务的文件化、可视化。 

 

另外，如果公司由于某种原因单方面解雇财务负责人，这样就有可能出现交接工作得不到当事人

的协助，或在交接空挡期间数据被破坏或篡改。在这种情况下，也有些企业会选择在未交接的状态

下多支付本人一个月的工资并要求其马上离开公司的做法，这方面的问题还是需要与顾问律师协商

解决更为稳妥。 
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