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8_B4_A2_E7_BB_8F_E6_c42_66638.htm （五）会计专业职务与

会计专业技术资格 1.会计专业职务 会计专业职务是区别会计

人员业务技能的技术等级。会计专业职务分为高级会计师、

会计师、助理会计师和会计员。高级会计师为高级职务，会

计师为中级职务，助理会计师和会计员为初级职务。 2.会计

专业技术资格 会计专业技术资格分为初级资格、中级资格和

高级资格三个级别。初级、中级会计资格的取得实行全国统

一考试制度；高级会计师资格实行考试与评审相结合制度。 

（六）会计工作岗位设置 会计工作岗位是指一个单位会计机

构内部根据业务分工而设置的职能岗位。会计工作岗位可以

一人一岗、一人多岗或者一岗多人。但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

。 （七）会计人员回避制度 国家机关、国有企业、事业单位

任用会计人员应当实行回避制度。单位负责人的直系亲属不

得担任本单位的会计机构负责人、会计主管人员，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。 直系亲属包括夫妻关系、直系血亲关系、三

代以内旁系血亲以及近姻亲关系。 （八）会计人员的工作交

接 1.交接的范围 会计人员调动工作、离职或者因病暂时不能

工作，应与接管人员办理工作交接手续。 2.交接的程序 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

手续时，由单位领导人负责监交，必要时，主管单位可以派



人会同监交。 3.交接人员的责任 移交人员对移交的会计凭证

、会计账簿、会计报表和其他会计资料的合法性、真实性承

担法律责任。会计资料移交后，如发现是在其经办会计工作

期间内所发生的问题，由原移交人员负责。 六、法律责任 违

反《会计法》关于会计核算、会计监督、会计机构、会计人

员有关规定的，应当承担法律责任。法律责任的种类包括：

责令限期改正；罚款；行政处分；吊销会计从业资格证书；

追究刑事责任。 七、会计法律制度案例分析 通过具体案例，

分析、归纳从事会计工作应当了解、掌握的会计法律制度基

本规定，以及掌握会计法律制度与做好会计工作的关系；分

析、判断会计行为合法与违法的界限及理由，以及违法会计

行为应当承担的法律责任；分析、判断单位内部会计监督、

社会监督、政府监督三者的区别和联系；分析、判断会计人

员在会计监督中的职责权限；分析、归纳会计人员如何依法

进行会计核算，实施会计监督，保证会计信息的真实性和完

整性。 第二章 支付结算法律制度 一、支付结算概述 （一）

支付结算的概念 支付结算是指单位、个人在社会经济活动中

使用现金、票据、信用卡和结算凭证进行货币给付及其资金

清算的行为，其主要功能是完成资金从一方当事人向另一方

当事人的转移。 银行、城市信用合作社、农村信用合作社（

以下简称银行）以及单位（含个体工商户）和个人是办理支

付结算的主体。其中，银行是支付结算和资金清算的中介机

构。 （二）办理支付结算的基本要求 （1）单位、个人和银

行办理支付结算必须使用按中国人民银行统一规定印制的票

据和结算凭证。 （2）单位、个人和银行应当按照《人民币

银行结算账户管理办法》的规定开立、使用账户。 （3）票



据和结算凭证上的签章和其他记载事项应当真实，不得伪造

、变造。 （4）填写票据和结算凭证应当规范，做到要素齐

全、数字正确、字迹清晰、不错不漏、不潦草，防止涂改。 

（三）填写票据和结算凭证的基本要求 （1）中文大写金额

数字应用正楷或行书填写，不得自造简化字。如果金额数字

书写中使用繁体字，也应受理。 （2）中文大写金额数字到

“元”为止的，在“元”之后应写“整”（或“正”）字；

到“角”为止的，在“角”之后可以不写“整”（或“正”

）字。大写金额数字有“分”的，“分”后面不写“整”（

或“正”）字。 （3）中文大写金额数字前应标明“人民币

”字样，大写金额数字应紧接“人民币”字样填写，不得留

有空白。大写金额数字前未印“人民币”字样的，应加填“

人民币”三字。 （4）阿拉伯小写金额数字中有“0”时，中

文大写应按照汉语语言规律、金额数字构成和防止涂改的要

求进行书写。 （5）票据的出票日期必须使用中文大写。在

填写月、日时，月为壹、贰和壹拾的，日为壹至玖和壹拾、

贰拾和叁拾的，应在其前加“零”；日为拾壹至拾玖的，应

在其前面加“壹”。如：2月12日，应写成零贰月壹拾贰日

；10月20日，应写成零壹拾月零贰拾日。票据出票日期使用

小写填写的，银行不予受理。大写日期未按要求规范填写的

，银行可予受理；但由此造成损失的，由出票人自行承担。
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