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7_BB_8F_E6_B3_95_E8_c42_66619.htm 第三章、会计机构和会

计人员 （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。对于不具备设置会计机构条件的单位，应当委

托中介机构代理记账。一个单位是否单独设置会计机构取决

因素：1、单位规模 2、业务收支简繁 3、经营管理需求 （二

）代理记账 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。 2.代理记账机构的业务范

围 （1）依法进行会计核算，包括审核原始凭证、填制记账

凭证、登记会计账簿、编制财务会计报告等。 （2）对外提

供财务会计报告。经代理记账机构负责人和委托人签名并盖

章后对外提供。 （3）向税务机关提供税务资料。 （4）委托

人委托的其他会计业务。 3.委托代理记账的委托人的义务 （1

）对本单位发生的经济业务事项，应当填制或者取得合法的

原始凭证； （2）应当配备专人负责日常货币收支和保管； 

（3）及时提供真实、完整的原始凭证和其他资料； （4）对

于代理记账机构依法退回原始凭证，应当及时予以更正、补

充。 4.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、法规和制度的规定； 

（2）对在执行业务中知悉的商业秘密应当保密； （3）不会

法的会计资料，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。 （三）会计机构负责人（会计

主管人员）的任职资格1、会计机构负责人（会计主管人员）



是指在一个单位内具体负责会计工作的中层领导人员。 2、

担任单位会计机构负责人（会计主管人员）的，除取得会计

从业资格证书外，还应当具备会计师以上专业技术职务资格

或者从事会计工作3年以上经历。 （四）会计从业资格《会

计从业资格管理办法》于2005年1月22以财政部26号令形式予

以公布。自2005年3月1日起实施。 1、会计从业资格是指进入

会计职业、从事会计工作的一种法定资质，是进入会计职业

的“门槛”。2、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：会计从业资格一经取得，全国

范围内有效（1）会计机构负责人（会计主管人员）； （2）

出纳； （3）稽核； （4）资本、基金核算；（5）收入、支

出、债权债务核算； （6）工资、成本费用、财务成果核算

； （7）财产物资的收发、增减核算；（8）总账； （9）财

务会计报告编制； （10）会计机构内会计档案管理。 100Test 
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