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办理会计事务的职能机构，会计人员是直接从事会计工作的

人员。各单位应建立健全会计机构，配备数量和素质都相当

的、具备从业资格的会计人员，这是各单位做好会计工作，

充分发挥会计职能作用的重要保证。因此，《中华人民共和

国会计法》对会计机构的设置和会计人员的配备作出了具体

的规定。 一、会计机构的设置 “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。”这是《中华

人民共和国会计法》对设置会计机构问题作出的规定。 (一)

根据业务需要设置会计机构 各单位是否设置会计机构，应当

根据会计业务的需要来决定，即各单位可以根据本单位会计

业务的繁简情况决定是否设置会计机构。一个单位是否需要

设置会计机构，一般取决于以下几个方面的因素： 1.单位规

模的大小。从有效发挥会计职能作用的角度看，实行企业化

管理的事业单位，大、中型企业应当设置会计机构；业务较

多的行政单位、社会团体和其他组织也应设置会计机构。而

对那些规模很小的企业、业务和人员都不多的行政单位等，

可以不单独设置会计机构，将会计业务并人其他职能部门，

或者委托代理记账。 2.经济业务和财务收支的繁简。大、中

型单位的经济业务复杂多样，在会计机构和会计人员的设置

上应考虑全面、合理、有效的原则，但是也不能忽视单位经



济业务的性质和财务收支的繁简问题。有些单位的规模相对

较小，但其经济业务复杂多样，财务收支频繁，也要设置相

应的会计机构和会计人员。 3.经营管理的要求。经营管理上

对会计机构和会计人员的设置要求是最基本的。如果没有经

营管理上对会计机构和会计人员的要求，也就不存在单位对

会计的要求了。单位设置会计机构和会计人员的目的，就是

为了适应单位在经营管理上的需要。随着科学技术的进步，

单位会计机构和会计人员的要求与手工会计核算相比有了很

大的不同。数据的及时性、数据的准确性、数据的全面性比

任何其他时候对会计机构和会计人员的要求都高。因此，如

何设置会计机构和会计人员是单位会计设置中的重要课题。 (

二)不设置会计机构的应设置会计人员并指定会计主管人员会

计主管人员是负责组织管理会计事务、行使会计机构负责人

职权的负责人。它不同于通常所说的“会计主管”、“主管

会计”、“主办会计”。一个单位如何配备会计机构负责人

，主要应考虑单位的实际需要，不能使用“一刀切”的做法

，要求完全统一标准。实际上，凡是设置了会计机构的单位

，都配备了会计机构负责人。《中华人民共和国会计法》规

定应在会计人员中指定会计主管人员，目的是强化责任制度

，防止出现会计工作无人负责的局面。《会计基础工作规范

》中，对会计人员配备、会计岗位设置的原则作了规定，如

规定“会计工作岗位，可以一人一岗、一人多岗或者一岗多

人”；会计岗位可以包括：会计机构负责人或者会计主管人

员、出纳、财产物资核算、工资核算、成本费用核算、财务

成果核算、资金核算、往来核算、总账报表、稽核、档案管

理等。 二、代理记账 (一)代理记账的概念 代理记账是指从事



代理记账业务的社会中介机构接受委托人的委托办理会计业

务。委托人是指委托代理记账机构办理会计业务的单位。代

理记账机构是指从事代理记账业务的中介机构。 财政部

于2005年1月22日发布了《代理记账管理办法》，对代理记账

机构设置的条件、代理记账的业务范围、代理记账机构与委

托人的关系、代理记账人员应遵循的道德规则等作了具体的

规定。 (二)代理记账的业务范围 代理记账机构可以根据委托

人的委托，办理下列业务： 1.根据委托人提供的原始凭证和

其他资料，按照国家统一会计制度的规定，进行会计核算，

包括审核原始凭证、填制记账凭证、登记会计账簿、编制财

务会计报告。 2.对外提供财务会计报告。代理记账机构为委

托人编制的财务会计报告，经代理记账机构负责人和委托人

签名并盖章后，按照有关法律、行政法规和国家统一的会计

制度的规定对外提供。 3.向税务机构提供税务资料。 4.委托

人委托的其他会计业务。 (三)委托代理记账的委托人的义务 

委托人应当履行以下义务： 1.对本单位发生的经济业务事项

，应当填制或者取得符合国家统一的会计制度规定的原始凭

证。 2.应当配备专人负责日常货币收支和保管。 3.及时向代

理记账机构提供真实、完整的凭证和其他相篝资料。 4.对于

代理记账机构退回的要求按照国家统一会计制度的规定进行

更正、补充的原始凭证，应当及时予以更正、补充。 (四)代

理记账机构及其从业人员的义务 1.按照委托合同办理代理记

账业务，遵守有关法律、行政法规和国家统一的会计制度的

规定。 2.对在执行业务中知悉的商业秘密应当保密。 3.对委

托人示意要求作出的会计处理，提供不实会计资料，以及其

他不符合法律、行政法规和国家统一的会计制度规定的要求



的，应当拒绝。 4.对委托人提出的有关会计处理原则问题应

当予以解释。 【把会计从业加入收藏夹】★【更多资料请访

问百考试题会计从业站】 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


