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8_AE_A1_E5_9F_BA_E7_c42_66771.htm 会计基础工作规范第

一章 总则 第一条 为了加强会计基础工作，建立规范的会计工

作秩序，提高会计工作水平，根据《中华人民共和国会计法

》的有关规定，制定本规范。 第二条 国家机关、社会团体、

企业、事业单位、个体工商户和其他组织的会计基础工作，

应当符合本规范的规定。 第三条 各单位应当依据有关法律、

法规和本规范的规定，加强会计基础工作，严格执行会计法

规制度，保证会计工作依法有序地进行。 第四条 单位领导人

对本单位的会计基础工作负有领导责任。 第五条 各省、自治

区、直辖市财政厅(局)要加强对会计基础工作的管理和指导

，通过政策引导、经验交流、监督检查等措施，促进基层单

位加强会计基础工作，不断提高会计工作水平。 国务院各业

务主管部门根据职责权限管理本部门的会计基础工作。第二

章 会计机构和会计人员第一节 会计机构设置和会计人员配备 

第六条 各单位应当根据会计业务的需要设置会计机构；不具

备单独设置会计机构条件的，应当在有关机构中配备专职会

计人员。 事业行政单位会计机构的设置和会计人员的配备，

应当符合国家统一事业行政单位会计制度的规定。 设置会计

机构，应当配备会计机构负责人；在有关机构中配备专职会

计人员，应当在专职会计人员中指定会计主管人员。 会计机

构负责人、会计主管人员的任免，应当符合《中华人民共和

国会计法》和有关法律的规定。 第七条 会计机构负责人、会

计主管人员应当具备下列基本条件: (一)坚持原则，廉洁奉公



； (二)具有会计专业技术资格； (三)主管一个单位或者单位

内一个重要方面的财务会计工作时间不少于2年； (四)熟悉国

家财经法律、法规、规章和方针、政策，掌握本行业业务管

理的有关知识； (五)有较强的组织能力； (六)身体状况能够

适应本职工作的要求。 第八条 没有设置会计机构和配备会计

人员的单位，应当根据《代理记账管理暂行办法》委托会计

师事务所或者持有代理记账许可证书的其他代理记账机构进

行代理记账。 第九条 大中型企业、事业单位、业务主管部门

应当根据法律和国家有关规定设置总会计师。总会计师由具

有会计师以上专业技术资格的人员担任。 总会计师行使《总

会计师条例》规定的职责、权限。 总会计师的任命(聘任)、

免职(解聘)依照《总会计师条例》和有关法律的规定办理。 

第十条 各单位应当根据会计业务需要配备持有会计证的会计

人员。未取得会计证的人员，不得从事会计工作。 第十一条 

各单位应当根据会计业务需要设置会计工作岗位。 会计工作

岗位一般可分为：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，往来结算，总账报表，稽核，档案管理等。开

展会计电算化和管理会计的单位，可以根据需要设置相应工

作岗位，也可以与其他工作岗位相结合。 第十二条 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。 第十三条 会计人员的工作岗位应当有计划地进

行轮换。 第十四条 会计人员应当具备必要的专业知识和专业

技能，熟悉国家有关法律、法规、规章和国家统一会计制度

，遵守职业道德。 会计人员应当按照国家有关规定参加会计



业务的培训。各单位应当合理安排会计人员的培训，保证会

计人员每年有一定时间用于学习和参加培训。 第十五条 各单

位领导人应当支持会计机构、会计人员依法行使职权；对忠

于职守，坚持原则，作出显著成绩的会计机构、会计人员，

应当给予精神的和物质的奖励。 第十六条 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。 单位领导人

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。 需要回避的直系亲属为：夫妻

关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲以及配偶亲关系。
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