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class="mar10"> 1、单位负责人对本单位的会计工作和会计资

料的真实性、完整性负责。 2、会计机构和会计人员对不真

实、不合法的原始凭证有权不予接受，并向单位负责人报告

。 3、会计档案原件原则上不得借出，如有特殊需要，必须

经单位负责人批准，在不拆散原卷册的情况下，可以提供查

阅或者复制，并办理登记手续。 4、单位负责人应当在会计

档案销毁清册上签署意见；销毁后，监销人应当将监销情况

报告本单位负责人。 5、单位负责人负责单位内部会计监督

制度的组织实施，对本单位内部会计监督制度的建立及有效

实施承担最终责任。 6、会计机构、会计人员发现会计账簿

记录与实物、款项及有关资料不相符的，按照国家统一的会

计制度的规定有权自行处理的，应当及时处理；无权处理的

，应当立即向单位负责人报告，请求查明原因，作出处理。

7、根据《会计法》和《企业财务会计报告条例》的规定，企

业对外提供的财务会计报告，应当由企业负责人、主管会计

工作的负责人、会计机构负责人（会计主管人员）、总会计

师签名并盖章。 8、一般会计人员办理交接手续，由单位的

会计机构负责人、会计主管人员负责监交；会计机构负责人

、会计主管人员办理交接手续，由单位领导人负责监交。 [应

用举例] 2002年4月，某市财政局派出检查组对市属某国有机

械厂的会计工作进行检查。检查中了解到以下情况： （1

）2001年10月，会计机构负责人李某，将其女儿李丽调入该



厂会计科任出纳，兼管会计档案保管工作，李丽没有会计从

业资格证书。 （2）2001年11月，会计张某申请调离该厂，厂

人事部门在其没有办理会计工作交接手续的情况下，即为其

办理了调动手续。 （3）2001年1月6日，该厂档案科会同会计

科编制会计档案销毁清册。经厂长签字后，按规定程序进行

了监销。经查实，销毁的会计档案中有一些是保管期满但未

结清的债权债务原始凭证。 要求：请指出上述情况中哪些行

为不符合法律规定，并说明理由。 [答案] （1）会计机构负责

人李某将其女儿李丽调入该厂会计科任出纳，兼管会计档案

保管工作的行为不符合规定 根据《会计法》和《会计从业资

格管理办法》的规定，各单位从事会计工作的人员，必须取

得会计从业资格，持有会计从业资格证书。 根据《会计工作

规范》的规定，出纳人员不得兼管稽核、会计档案保管和收

入、费用、债权债务账目的登记工作。 根据规定，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。 （2）会计张某没有办清会计工作交接手续

即办理调动手续的行为不符合规定。根据《会计法》的规定

，会计人员工作调动或者因故离职，必须将本人经管的会计

工作全部移交接管人员。没有办理交接手续的不予调动或者

离职。 （3）销毁保管期满但未结清债权、债务的原始凭证

的行为不符合规定。根据《会计档案管理办法》的规定，对

于保管期满但未结清债权债务的原始凭证和涉及其他未了事

项的原始凭证，不得销毁，而应当单独抽出立卷，保管到未

了事项完结时为止。 【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 


