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E5_85_AD_E7_AB_A0_E8_c33_39427.htm （一）部门、岗位设

置与岗位责任制 考生主要掌握证券营业部的岗位责任制度的

要点：一般在总经理室以下设立办公室、财务部、业务管理

部、电脑部等四个部门。 1．明确各职能部室和各岗位的职

责与分工范围； 2．对各职能部室和各岗位的工作任务、目

标、质量提出明确要求； 3．对各职能部室和各岗位工作人

员的工作业绩考核和奖惩作出明确规定； 4．工作及组织纪

律。 岗位名称职责内容业务范围会计岗位对会计凭证认真复

核，如实记账；编制会计凭证、会计账簿、会计报表和其他

资料，做到数字真实、计算准确、项目完整，并符合会计制

度的规定；对会计凭证、会计账簿、会计报表和其他资料应

按规定建立档案，妥善保管；及时向有关部门报送财务报表

；主动加强与营业部其他部门的联系，熟悉营业部各项业务

活动的程序。当交易方式、业务内容有调整变化时，在财务

核算上应及时加以相应调整负责会计凭证的登记，会计总账

的核算以及每天的财务结算和轧账；负责编制各种财务报表

，并整理分析数据出纳岗位按规定分别设置现金、银行存款

等账户；对报销凭证等要认真审核；现金收付、支票的收发

都必须按操作规程进行；现金日记账要保持日清月结，账款

相符，并应确保现金和有价证券的准确与完整无缺；经常核

对账簿与银行对账单的余额数，保证二者相符；除现金和日

记账外，出纳人员不能兼管其他记账工作负责库存现金和有



价证券的保管、支票的领支、现金的收付和银行往来账的结

算登记工作(二)从业人员资格管理 证券营业部属于证券从业

人员的有：证券营业部的正、副经理人员，从事证券代理业

务的专业人员，从事为客户提供投资咨询服务的专业人员，

在证券交易所内的出市代表，电脑管理人员，以及证监会认

为需要进行资格确认的其他从业人员。 1．申请高级管理人

员任职资格，除应符合证券从业人员资格的条件外，还应具

备下列条件： (1)具有中华人民共和国国籍； (2)取得两种“

证券业从业人员资格证书”，并从事证券工作3年以上。未取

得“证券业从业人员资格证书”的，应具有硕士研究生以上

学历，从事证券工作 5年或金融工作8年以上；或具有大学本

科学历，从事证券工作6年或金融工作10年以上；其他学历人

员，须从事证券工作10年，或金融工作15年，或经济工作20

年以上； (3)熟悉有关金融、证券的法律、法规，具备履行职

责所必备的经营管理知识，有较强的管理能力和业务开拓能

力； (4)遵守法律、法规和中国证监会的有关规定； (5)诚实

信用，勤勉尽责，财政稳健，具有良好的职业道德。 100Test 
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