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E8_AE_A1_E4_BB_8E_E4_c42_587855.htm 一、会计机构负责

人岗位职责 《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”。依据这一规定，通常我们认

为，单独设置会计机构的单位，负责组织管理会计事务、行

使会计核算与监督职权的负责人可称为会计机构负责人；不

单独设置会计机构的单位，由单位指定的负责组织管理会计

事务、行使会计核算与监督职权的负责人为会计主管。不管

怎么称呼，他们都是一个单位负责组织管理会计事务的负责

人。 （1）遵守国家法规，制定企业财务会计制度。具体领

导本企业的财务会计工作，对各项财务会计工作要定期研究

、布置、检查、总结。要积极宣传、严格遵守财经纪律和各

项规章制度。要把专业核算与经营管理紧密结合起来，不断

改进财务会计工作。组织制定本单位的各项财务会计制度，

并督促贯彻执行。根据《企业财务通则》和《企业会计准则

》，结合本企业的生产经营特点，制定适合本企业的各项财

务会计制度，要贯彻经济核算的原则，以便提高经济效益。

要随时检查各项制度的执行情况，发现违反财经纪律、财务

会计制度的情况，要及时制止和纠正，重大问题并向领导或

有关部门报告。要及时总结经验，不断地修订和完善本企业

各项财务会计制度。 （2）组织筹集资金，节约使用资金。

组织编制本单位资金的筹集计划和使用计划，并组织实施。

资金的筹集计划和使用计划要结合本单位的经营预测和经营



决策以及生产、经营、供应、销售、劳动、技术措施等计划

，按年、按季、按月进行编制，并根据企业的经济核算责任

制将各项计划指标分解下达落实，督促执行。根据生产经营

发展和节约资金的要求，组织有关人员，合理核定资金定额

，加强资金的使用管理，提高资金使用效果。根据管用结合

和资金归口分级管理的要求，拟订资金管理与核算实施办法

，并组织有关部门贯彻执行。 （3）认真研究税法，督促足

额上缴。对于应该上缴的税金、费用等款项，要按照国家税

法等规定进行严格审查，督促办理解缴手续，做到按期足额

上缴，不挤占、不挪用、不拖欠、不解留。积极组织完成各

项上缴任务。 二、稽核岗位的职责 一般包括： （1）审查财

务成本计划； （2）审查各项财务收支； （3）复核会计凭证

和财务会计报表。 三、总帐报表岗位的职责 一般包括： （1

）负责登记总帐； （2）负责编制资产负债表、利润表、现

金流量表等有关财务会计报表； （3）负责管理会计凭证和

财务会计报表。 四、往来核算岗位的职责 一般包括： （1）

建立往来款项结算手续制度； （2）办理往来款项的结算业

务； （3）负责往来款项结算的明细核算。 五、资金核算岗

位的职责 一般包括： （1）拟订资金管理和核算办法； （2）

编制资金收支计划； （3）负责资金调度； （4）负责资金筹

集的明细分类核算； （5）负责企业各项投资的明细分类核

算。 六、收入、利润及利润分配核算岗位的职责一般包括： 

（1）负责编制收入、利润计划； （2）办理销售款项结算业

务； （3）负责收入和利润的明细核算； （4）负责利润分配

的明细核算； （5）编制收入和利润报表； （6）协助有关部

门对产成品进行清查盘点。 七、成本核算岗位的职责 一般包



括： （1）拟订成本核算办法； （2）制定成本费用计划； 

（3）负责成本管理基础工作； （4）核算产品成本和期间费

用； （5）编制成本费用报表并进行分析； （6）协助管理在

产品和自制半成品。 八、库存商品核算岗位的职责 一般包括

： （1）负责库存商品的明细分类核算； （2）会同有关部门

编制库存商品计划成本目录； （3）配合有关部门制定库存

商品的最高、最低限额； （4）参与库存商品的清查盘点。 

九、材料物资核算岗位的职责 一般包括： （1）会同有关部

门拟订材料物资的核算与管理办法； （2）审查汇编材料物

资的采购资金计划； （3）负责材料物资的明细核算； （4）

会同有关部门编制材料物资计划成本目录； （5）配合有关

部门制定材料物资消耗定额； （6）参与材料物资的清查盘

点。 十、出纳岗位的职责是什么？ 出纳岗位的职责一般包括

： （1）办理现金收付和结算业务； （2）登记现金和银行存

款日记帐； （3）保管库存现金和各种有价证券； （4）保管

有关印章、空白收据和空白支票。 【把会计从业加入收藏夹
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