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模块１　岗 位 描 述

１１　出纳岗位的设置

出纳是机关、团体、企事业单位中货币资金、票据的付出和收入的简称。出纳通常包含两

层意思：一是指出纳工作，即按照有关规定和制度，办理本单位关于货币资金及票据的收入、付

出、结存等业务；二是指人员，即管理和经办货币资金及票据收入、付出、结存的财会人员。

在日常经济生活中，为什么要设置出纳岗位呢？首先，货币资金作为一种特殊的商品，是

人们最为关注的一种财富，也是流动性最强、性能最活跃的一种流动资产。所以货币资金不同

于其他资产，要进行更严格的管理和核算，要有严格的流程和程序、相互监督和制约的手段、更

加准确的记录和计量，从而保证其安全完整和不受损失。通过设置出纳岗位，由专门的人员负

责货币资金的核算和管理，可以保证货币资金的安全完整，更全面、真实、准确地反映单位某一

时期货币资金的增减变动，同时也有利于保证企业对货币资金的合理运用。其次，货币资金核

算和管理制度中要求钱账分管的规定也需要通过设置出纳岗位来实现。为保证货币资金的安

全完整，要求货币资金的日常核算和管理要做到钱账分管，也就是：一部分财会人员（会计员）

分管账目（指现金总账，或称总账中的现金科目）；另一部分财会人员（出纳员）具体分管现金的

收、付、存，以互相配合、互相制约，共同管理好货币资金的核算和管理工作。

会计制度对各单位会计、出纳机构与人员的设置并没有硬性规定，而是让企业根据自身

情况和实际需要来设定。《中华人民共和国会计法》第三十六条规定：“各单位应当根据会计

业务的需要，设置会计机构，或者在有关机构中设置会计人员并指定会计主管人员；不具备

设置条件的，应当委托经批准设立从事会计代理记账业务的中介机构代理记账。”因此，各单

位可根据单位规模大小和货币资金管理的要求，结合出纳工作的繁简程度来设置出纳机构。

出纳机构一般设置在会计机构内部，以工业企业为例，大型企业可在财务处下设出纳科；中

型企业可在财务科下设出纳室；小型企业可配备专职出纳员。有些主管公司为了资金的有

效管理和总体利用效益，把若干分公司的出纳业务（或部分出纳业务）集中起来办理，成立专

门的内部“结算中心”。这种“结算中心”，实际上也是出纳机构。

１２　出纳岗位工作内容

出纳的日常工作主要是进行货币资金的核算，具体包括以下内容。

（１）办理现金收付业务。严格按照国家有关现金管理制度的规定，根据稽核人员审核



２　　　　 出纳岗位实务

签章的收付款凭证，进行复核，办理款项收付。

（２）办理银行结算业务。严格按照《中华人民共和国会计法》《中华人民共和国票据法》

《会计基础工作规范》《银行支付结算办法》等法律法规的有关规定，合法办理银行结算业务。

（３）登记现金、银行存款日记账。根据已经办理完毕的收付款凭证，逐笔顺序登记现金

和银行存款日记账，结出余额，并及时进行账实核对。

（４）保管库存现金及有价证券。对于现金和各种有价证券，要确保其安全和完整无缺。

各单位要建立适合本单位情况的现金及有价证券保管制度，并严格执行。如果发现库存现

金有短缺或盈余，应查明原因，属于出纳人员责任范围的，出纳人员要进行赔偿。

（５）保管空白票据及有关印鉴。出纳人员所管的印鉴必须妥善保管，严格按照规定用

途使用。但签发支票的各种印章，不得全部交由出纳一人保管。对于空白收据和空白支票

必须严格管理，专设登记簿登记，认真办理领用注销手续。

（６）办理外汇出纳业务。对于有对外贸易业务的单位，出纳人员应熟悉国家外汇管理

制度，及时办理结汇、购汇和付汇业务。

（７）单位安排的其他工作。出纳除办理货币资金核算业务外，还可以按照企业的清算

制度，办理往来款项的结算业务及工资核算业务。往来款项核算业务，如企业与内部核算单

位和职工之间的款项结算，企业与外部单位不能办理转账手续和个人之间的款项结算等；工

资核算业务主要是审核工资单据，发放工资奖金。

１３　出纳岗位工作要求

按照《中华人民共和国会计法》、财政部《会计基础工作规范》等财会法规的规定，出纳办

理货币资金的核算工作有以下要求。

（１）单位应当建立货币资金业务的岗位责任制，明确相关部门和岗位的职责权限，确保

办理货币资金业务的不相容岗位相互分离、制约和监督。

出纳人员不得兼任稽核、会计档案保管和收入、支出、费用、债权债务账目的登记工作。

单位不得由一人办理货币资金业务的全过程。

（２）单位办理货币资金业务，应当配备合格的人员，并根据单位具体情况进行岗位

轮换。

办理货币资金业务的人员应当具备良好的职业道德，忠于职守，廉洁奉公，遵纪守法，客

观公正，不断提高会计业务素质和职业道德水平。

（３）单位应当对货币资金业务建立严格的授权批准制度，明确审批人对货币资金业务

的授权批准方式、权限、程序、责任和相关控制措施，规定经办人办理货币资金业务的职责范

围和工作要求。

（４）审批人应当根据货币资金授权批准制度的规定，在授权范围内进行审批，不得超越

审批权限。

经办人应当在职责范围内，按照审批人的批准意见办理货币资金业务。对于审批人超越授

权范围审批的货币资金业务，经办人员有权拒绝办理，并及时向审批人的上级授权部门报告。

（５）单位应当按照规定的程序办理货币资金支付业务。



模块１　岗位描述 ３　　　　

① 支付申请。单位有关部门或个人用款时，应当提前向审批人提交货币资金支付申

请，注明款项的用途、金额、预算、支付方式等内容，并附有效经济合同或相关证明。

② 支付审批。审批人根据其职责、权限和相应程序对支付申请进行审批。对不符合规

定的货币资金支付申请，审批人应当拒绝批准。

③ 支付复核。复核人应当对批准后的货币资金支付申请进行复核，复核货币资金支付

申请的批准范围、权限、程序是否正确，手续及相关单证是否齐备，金额计算是否准确，支付

方式、支付单位是否妥当等。复核无误后，交由出纳人员办理支付手续。

④ 办理支付。出纳人员应当根据复核无误的支付申请，按规定办理货币资金支付手

续，及时登记现金和银行存款日记账。

（６）单位对于重要货币资金支付业务，应当实行集体决策和审批，并建立责任追究制

度，防范贪污、侵占、挪用货币资金等行为。

（７）严禁未经授权的机构或人员办理货币资金业务或直接接触货币资金。

（８）单位应当加强与货币资金相关的票据的管理，明确各种票据的购买、保管、领用、背

书转让、注销等环节的职责权限和程序，并专设登记簿进行记录，防止空白票据的遗失和被

盗用。

（９）单位应当加强银行预留印鉴的管理。财务专用章应由专人保管，个人名章必须由

本人或其授权人员保管。严禁一人保管支付款项所需的全部印章。

按规定需要有关负责人签字或盖章的经济业务，必须严格履行签字或盖章手续。

（１０）国家机关、国有企业、事业单位任用会计人员应当实行回避制度。

单位领导人的直系亲属不得担任本单位的会计机构负责人、会计主管人员。会计机构

负责人、会计主管人员的直系亲属不得在本单位会计机构中担任出纳工作。

需要回避的直系亲属为：夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲及配偶亲关系。

１４　出纳人员配备

一般来讲，实行独立核算的企业单位，在银行开户的行政、事业单位，有经常性现金收入

和支出业务的企业、行政事业单位，都应配备专职或兼职出纳人员，担任本单位的出纳工作。

出纳人员配备的多少，主要决定于本单位出纳业务量的大小和繁简程度，以业务需要为原

则，既要满足出纳工作量的需要，又要避免徒具形式、人浮于事的现象。一般可采用一人一

岗、一人多岗、一岗多人等几种形式。

（１）一人一岗：规模不大的单位，出纳工作量不大，可设专职出纳员一名。

（２）一人多岗：规模较小的单位，出纳工作量较小，可设兼职出纳员一名。无条件单独

设置会计机构的单位，至少要在有关机构中（如单位的办公室、后勤部门等）配备兼职出纳员

一名。但兼职出纳不得兼管收入、费用、债权、债务账目的登记工作及稽核工作和会计档案

保管工作。

（３）一岗多人：规模较大的单位，出纳工作量较大，可设多名出纳员，如分设管理收付的

出纳员和管账的出纳员，或分设现金出纳员和银行结算出纳员等。
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模块２　任 职 要 求

２１　任职基本条件

从事出纳岗位工作的人员，要有较高的政策水平，随时学习、了解、掌握财经法规和制

度，提高政策水平；作为专职出纳人员，不但要具备处理一般会计事项的财会专业基本知识，

还要具备较高的处理出纳事项的出纳专业知识水平和较强的数字运算能力，不断提高业务

技能；出纳人员要有严谨细致的工作作风；要增强自身的职业意识，把保护自身分管的公共

财产物资的安全作为自己的首要任务来完成；出纳人员应具备良好的职业道德修养，要做

到：爱岗敬业、诚实守信、廉洁自律、客观公正、坚持准则、提高技能、参与管理、强化服务等几

个方面。

（１）爱岗敬业。要求从业人员要正确认识会计职业，树立职业荣誉感；热爱会计工作，

敬重会计职业；安心工作，任劳任怨；严肃认真，一丝不苟；忠于职守，尽职尽责。

（２）诚实守信。要求从业人员做老实人，说老实话，办老实事，不搞虚假；保密守信，不

为利益所诱惑；执业谨慎，信誉至上。

（３）廉洁自律。要求从业人员树立正确的人生观和价值观；公私分明、不贪不占；遵纪

守法，一身正气。廉洁就是不贪污钱财，不收受贿赂，保持清白。自律是指按照一定的标准，

自己约束自己、自己控制自己的言行和思想的过程。自律的核心是用道德观念自觉抵制自

己的不良欲望。

（４）客观公正。要求从业人员端正态度，依法办事；实事求是，不偏不倚；如实反映，保

持应有的独立性。

（５）坚持准则。要求从业人员熟悉国家法律、法规和国家统一的会计制度，始终坚持按

法律、法规和国家统一的会计制度的要求进行会计核算，实施会计监督。在实际工作中，应

当以会计准则作为自己的行动指南，在发生道德冲突时，应坚持会计准则，维护国家利益、社

会公众利益和正常的经济秩序。

（６）提高技能。要求从业人员具有不断提高会计专业技能的意识和愿望；具有勤学苦

练的精神和科学的学习方法，刻苦钻研，不断进取，提高业务水平。

（７）参与管理。要求从业人员在做好本职工作的同时，努力钻研业务，全面熟悉本单位

经营活动和业务流程，主动提出合理化建议，积极参与管理，使管理活动更有针对性和实

效性。
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（８）强化服务。要求从业人员树立服务意识，提高服务质量，努力维护和提升会计职业

的良好社会形象。

２２　岗位技能要求

（一）数字书写

出纳要填写票据、凭证，登记现金日记账和银行存款日记账，规范书写数字就是必备的

一项基本素质。《会计基础工作规范》对数字的书写提出了基本要求。

１阿拉伯数字书写

（１）书写会计数码时，应从左至右，笔画顺序是自上而下，先左后右，防止写倒笔字；每

个数字要大小匀称，笔画流畅，除“４”“５”以外的数字，必须一笔写成，不能人为地增加数字的

笔画；每个数码独立有形，使人一目了然，不能连笔书写。

（２）要连着写几个零时，一定要单个写，不能将几个零连在一起一笔写完。

（３）书写排列有序且字体要自右上方向左下方倾斜地写，数字与底线通常呈６０°左右

倾斜。

（４）书写的每个数字要贴紧底线，但上不可顶格。一般每个格内数字占１／２或２／３的位

置，要为更正数字留有余地。

（５）数字的排列要整齐，数字之间的空隙应均匀，不宜过大。同行的相邻数字之间要空

出半个阿拉伯数字的位置，但也不可预留间隔（以不能增加数字为好）。

（６）“６”字要比一般数字向右上方长出１／４，“７”和“９”字要向左下方（过底线）长出１／４。

（７）对于易混淆且笔顺相近的数字，在书写时，尽可能地按标准字体书写，区分笔画，避

免混淆，以防涂改。例如：“１”不可写得过短，要保持倾斜度，将格子占满，这样可防止改写为

“４”“６”“７”“９”；书写“６”时要比一般数字向右上方长出１／４，下圆要明显，以防止改写为“８”；

“７”“９”两字的落笔可向左下方（过底线）长出１／４；“６”“８”“９”“０”的圆必须封口。

（８）在填写凭证、登记账簿时，阿拉伯金额数字前面应当书写货币币种符号或者货币名

称简写和币种符号。币种符号与阿拉伯金额数字之间不得留有空白。凡阿拉伯数字前写有

币种符号的，数字后面不再写货币单位。

所有以元为单位（其他货币种类为货币基本单位，下同）的阿拉伯数字，除表示单价等情

况外，一律填写到角分；无角分的，角位和分位可写“００”，或者符号“－－”；有角无分的，分位

应当写“０”，不得用符号“－－”代替。

书写示例：

２中文大写数字的书写

（１）汉字大写数字金额如零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿等，一律
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用正楷或者行书体书写，不得用○、一、二、三、四、五、六、七、八、九、十等简化字代替，不得任

意自造简化字。

（２）大写金额要紧靠“人民币”三个字书写，不得留有空白，如果大写数字前没有印“人

民币”字样的，应加填“人民币”三个字。

（３）中文大写金额数字到“元”为止的，在“元”之后，应写“整”（或“正”）字，在“角”之后，

可以不写“整”（或“正”）字。大写金额数字有“分”的，“分”后面不写“整”（或“正”）字。例如，

￥１２０００．００应写为：人民币壹万贰仟元整。再如：￥４８６５１．８０可写为：人民币肆万捌仟陆

佰伍拾壹元捌角整，而￥４８６．５６应写为：人民币肆佰捌拾陆元伍角陆分。

（４）阿拉伯数字中间有“０”时，中文大写要写“零”字，如￥１４０９．５０，应写成人民币壹仟

肆佰零玖元伍角。阿拉伯数字中间连续有几个“０”时，中文大写金额中间可以只写一个“零”

字，如￥６００７．１４，应写成人民币陆仟零柒元壹角肆分。

（５）阿拉伯金额数字万位和元位是“０”，或者数字中间连续有几个“０”，万位、元位也是

“０”，但千位、角位不是“０”时，中文大写金额中可以只写一个零字，也可以不写“零”字。如

￥１６８０．３２，应写成人民币壹仟陆佰捌拾元零叁角贰分，或者写成人民币壹仟陆佰捌拾元叁

角贰分，又如￥１０７０００．５３，应写成人民币壹拾万柒仟元零伍角叁分，或者写成人民币壹拾

万零柒仟元伍角叁分。

（６）阿拉伯金额数字角位是“０”，而分位不是“０”时，中文大写金额“元”后面应写“零”

字。如￥１６４０９．０２，应写成人民币壹万陆仟肆佰零玖元零贰分；又如￥３２５．０４，应写成人民

币叁佰贰拾伍元零肆分。

（７）阿拉伯金额数字最高是“１”时，汉字大写金额加写“壹”字，如￥１５．８０，汉字大写金

额应写成：人民币壹拾伍元捌角整。又如￥１３５８００．００，汉字大写金额应写成：人民币壹拾

叁万伍仟捌佰元整。

汉字标准写法示例：（大写数字参考字体）

楷书：壹 贰 叁 肆 伍 陆 柒 捌 玖 拾 佰 仟 万 亿 元 角 分

行书：壹 贰 叁 肆 伍 陆 柒 捌 玖 拾 佰 仟 万 亿 元 角 分

（二）点钞

点钞，泛指清点各种票币，通常是点纸币的一种俗称，指徒手或借助工具、机器来进行钞

票计数的一种技术，是出纳人员必须掌握的基本技能之一。

１手工点钞的基本步骤

（１）持钞。把待点的成把钞券的封条移至一侧或拆掉。一般左手持钞，持钞的姿势因

点钞的方法不同而不同。

（２）清点计数。即清点钞票数，是直接体现点钞速度和准确度的关键环节。

（３）挑残破票。点钞发现残破票时，应随手将残破票折向外边，待点完一把后，抽出残

破票，补上完整票。

（４）墩齐扎把。钞券点好后必须墩齐（４条边水平，不露头，卷角拉平）才能扎把。用腰

条扎紧，以提起把中第一张钞票不被抽出为准。

（５）盖章。钞券扎好后要加盖经办人人名章。人名章要盖在钞券上侧的腰条纸上，也

可以集中盖章，盖章要盖得工整、清晰，不要漏盖，以明确责任。
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２手工点钞的基本要求

（１）指法正确，动作协调。

（２）精力集中，环环相扣。

清点时，两手点钞，两眼看钞，脑子计数，手、眼、脑要相互配合好。如点完１００张墩齐钞

券后，左手持票，右手取腰条纸，同时左手的钞券跟上去，迅速扎好小把；在右手放票的同时，

左手取另一把钞券准备清点，而右手顺手沾水清点，等等。这样就使扎把和持票及清点各环

节紧密地衔接了起来。

（３）稳中求快，快中求准。

（４）反假防假，严防差错。

３点钞的方法

（１）单指单张点钞法：用一个手指一次点一张的方法叫单指单张点钞法。这种方法是

点钞中最基本也是最常用的一种方法，使用范围较广，频率较高，适用于收款、付款和整点各

种新旧大小钞票。这种点钞方法由于持票面小，能看到票面的３／４，容易发现假钞票及残破

票，缺点是点一张记一个数，比较费力。

具体操作方法如下。

① 持票。左手横持钞票，下面朝向身体，左手拇指在钞票正面左端约四分之一处，食指

与中指在钞票背面与拇指同时捏住钞票，无名指与小指自然弯曲并伸向票前左下方，与中指

夹紧钞票，食指伸直，拇指向上移动，按住钞票侧面，将钞票压成瓦形，左手将钞票从桌面上

擦过，拇指顺势将钞票向上翻成微开的扇形，同时右手拇指、食指做点钞准备。

② 清点。左手持钞并形成瓦形后，右手食指托住钞票背面右上角，用拇指尖逐张向下

捻动钞票右上角，捻动幅度要小，不要抬得过高。要轻捻，食指在钞票背面的右端配合拇指

捻动，左手拇指按捏钞票不要过紧，要配合右手起自然助推的作用。右手的无名指将捻起的

钞票向怀里弹，要注意轻点快弹。

③ 记数。与清点同时进行。在点数速度快的情况下，往往由于记数迟缓而影响点钞的

效率，因此记数应该采用分组记数法。把１０作１记，即１、２、３、４、５、６、７、８、９、１（即１０），１、２、

３、４、５、６、７、８、９、２（即２０）。以此类推，数到１、２、３、４、５、６、７、８、９、１０（即１００）。采用这种记数

法记数既简单又快捷，省力又好记。但记数时应默记，不要念出声，做到脑、眼、手密切配合，

既准又快。

（２）多指多张点钞法：多指多张点钞法是指点钞时用小指、无名指、中指、食指依次捻下

一张钞票，一次清点四张钞票的方法，也叫四指四张点钞法。这种点钞法适用于收款、付款

和整点工作，不仅省力、省脑，而且效率高，能够逐张识别假钞票和挑剔残破钞票。

具体操作方法如下。

① 持票。用左手持钞，中指在前，食指、无名指、小指在后，将钞票夹紧，四指同时弯曲

将钞票轻压成瓦形，拇指在钞票的右上角外面，将钞票推成小扇面，然后手腕向里转，使钞票

的右里角抬起，右手五指准备清点。

② 清点。右手腕抬起，拇指贴在钞票的右里角，其余四指同时弯曲并拢，从小指开始每

指捻动一张钞票，依次下滑四个手指，每一次下滑动作捻下四张钞票，循环操作，直至点完

１００张。

③ 记数。采用分组记数法。每次点四张为一组，记满２５组为１００张。
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（３）扇面式点钞法：把钞票捻成扇面状进行清点的方法叫扇面式点钞法。这种点钞方

法速度快，是手工点钞中效率最高的一种。但它只适合清点新票币，不适于清点新、旧、破混

合钞票。

具体操作方法如下。

① 持钞。钞票竖拿，左手拇指在票前下部中间票面约四分之一处，食指、中指在票后同

拇指一起捏住钞票，无名指和小指蜷向手心。右手拇指在左手拇指的上端，用虎口从右侧卡

住钞票成瓦形，食指、中指、无名指、小指均横在钞票背面，做开扇准备。

② 开扇。开扇是扇面点钞的一个重要环节，扇面要开得均匀，为点数打好基础，做好准

备。以左手为轴，右手食指将钞票向胸前左下方压弯，然后猛向右方闪动，同时右手拇指在

票前向左上方推动钞票，食指、中指在票后面用力向右捻动，左手指在钞票原位置向逆时针

方向画弧捻动，食指、中指在票后面用力向左上方捻动，右手手指逐步向下移动，至右下角时

即可将钞票推成扇面形。如有不均匀的地方，可双手持钞抖动，使其均匀。打扇面时，左右

两手一定要配合协调，不要将钞票捏得过紧，如果点钞时采取一按１０张的方法，扇面要开小

些，便于点清。

③ 点数。左手持扇面，右手中指、无名指、小指托住钞票背面，拇指在钞票右上角１ｃｍ

处，一次按下５张或１０张；按下后用食指压住，拇指继续向前按第二次。以此类推，同时左

手应随右手点数速度向内转动扇面，以迎合右手按动，直到点完１００张为止。

④ 记数。采用分组记数法，一次按５张为一组，记满２０组为１００张；一次按１０张为一

组，记满１０组为１００张。

⑤ 合扇。清点完毕合扇时，将左手向右倒，右手托住钞票右侧向左合拢，左右手指向中

间一起用力，使钞票竖立在桌面上，两手松拢轻墩，把钞票墩齐，准备扎把。

４钞票的整理和捆扎

点钞完毕需要对所点钞票进行扎把，通常是１００张捆扎成一把，分为缠绕式和扭结式两

种方法。

（１）缠绕式。临柜收款采用这种方法，需使用牛皮纸腰条，具体操作方法如下。

① 将点过的钞票１００张墩齐。

② 左手从长的方向拦腰握着钞票，使之成为瓦状（瓦状的幅度影响扎钞的松紧，在捆扎

中幅度不能变）。

③ 右手握着腰条头将其从钞票的长的方向夹入钞票的中间（离一端１／４～１／３处）从凹

面开始绕钞票两圈。

④ 在翻到钞票原度转角处将腰条向右折叠９０°，将腰条头绕捆在钞票的腰条转两圈

打结。

⑤ 整理钞票。

（２）扭结式。考核、比赛采用此种方法，需使用绵纸腰条，具体操作方法如下。

① 将点过的钞票１００张墩齐。

② 左手握钞，使之成为瓦状。

③ 右手将腰条从钞票凸面放置，将两腰条头绕到凹面，左手拇指、食指分别按住腰条与

钞票厚度交界处。

④ 右手拇指、食指夹住其中一端腰条头，中指、无名指夹住另一端腰条头，并合在一起，



模块２　任职要求 ９　　　　

右手顺时针转１８０度，左手逆时针转１８０度，将拇指和食指夹住的那一头从腰条与钞票之间

绕过、打结。

⑤ 整理钞票。

（三）验钞

为了避免假币给企事业单位造成经济损失，出纳人员应掌握鉴别人民币的基本方法，增

强识别能力，在日常的现金收付工作中提高警惕，保证现金收支的安全性。

要防止出现假币，应先熟悉人民币的特征和防伪标记，才能分清可流通人民币、残缺人

民币和伪造、变造人民币的区别。由中国人民银行发行的可流通人民币有如下特征。

１纸张

特点是用料讲究，工艺特殊，预置水印。

印刷人民币的印钞专用纸主要成分是短棉绒，这种纸张含９５％的优质棉和５％的进口

木材，具有纤维长、强度高、耐折、耐磨的特点，手感厚实、挺括。在鉴别真假币时，通过检查

纸张的成分，能够做出正确的鉴别。

人民币纸张在造纸时做了技术处理，纸张不添加荧光增白剂，在紫外线下观察时，

看不到荧光，把真币和假币放在紫外灯光下比较，就会发现假币的纸张出现明亮的蓝

白光。

水印是制造印钞纸时采用的一种特殊防伪手段，利用纸纤维的不均匀堆积，形成明暗层

次不同的图案或图形。人民币的水印，有固定部位水印和满版水印两种，逆光照透时很

清楚。

２油墨

特点是专用配方、色泽鲜艳、色彩自然。在大面额票面印刷时，还采用了五色荧光油墨、

磁性油墨等主动防伪措施。

３制版

人民币的制版工艺，既有我国传统的手工雕刻制版，又采用了多色套版印刷钞票图纹的

胶印或凹印接线技术，以及正背面图章高精度对印技术。

（１）手工雕刻制版。它具有墨层厚、手感强的特点，由于雕刻技艺精湛，用放大镜仔

细观察，就可以看出图章的点线排列、疏密程度、景物的深浅层次等都有显著的特征，不易

仿制。

（２）正背面对印技术。把正反面的图案一次印制成型，使特定部位图案的正反面刚好

一致。如第五套人民币１００元券正面右下角的古钱币防伪标志，正反面刚好构成一个完整

的图案。

（３）凹印接线技术。它的特点是在一条完整的线上，印上几种不同的颜色且不产生重

叠缺口的现象。

４印刷及安全线

人民币的印刷采用凹版印刷技术，墨层厚，用手触摸有凹凸感；采用特殊的金属安全线

技术，如１９９９年版５０元券、１００元券在其正面左侧均采用了安全线工艺。

辨别人民币真伪的方法，可以归纳为“一看，二摸，三听，四测”。

“一看”：一是看水印，把人民币迎光照看，１０元以上人民币可在水印处看到人头像，或




