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第一章 会计岗位责任制

一、会计岗位责任制的概论

    1.会计岗位责任制的概述

    会计岗位责任制是指会计人员的工作岗位责任制度，它是独

立核算的企业会计机构对会计人员进行岗位职责分工的管理制

度。

    2.会计岗位责任制的作用

    (1)有利于分清职责，严明核算纪律，改进工作作风，提高

工作效率，加强会计管理与监督。

    (2)可以切实做到事事有人管，人人有专责，办事有要求，

检查有标准，保证会计工作基础和有条不紊地进行。

    (3)能使会计工作既有明确分工，又能相互联系，密切配

合，发扬互助协作的精神，共同搞好会计工作。

    (4)建立会计岗位制度能够有计划地组织轮换和培训，从而

达到全面提高业务水平，防止或减少弊端。

    3.会计岗位责任制度的制作要求

    (1)一个企业要设立哪些会计岗位，应参照财政部颁发的

《会计工作基础规范》的规定。通常应设立的会计岗位有:会计

主管、财产物资核算、工资核算、成本费用核算、收人利润核

算、资金核算、往来核算、总账报表、稽核等。
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    (2)要结合企业的实际情况来制定。如根据业务量大小和会

计人员多少，有的会计人员可一人多岗，也可以一岗多人

    (3)在会计人员岗位配置上应建立‘必要的内部规章制度，如

规定出纳不得兼管稽核或会计、会计档案的保管及收人、费用、

债权、债务账目的登记工作等。

    (4)还应规定对会计岗位进行定期或不定期轮换。

二、会计岗位责任制的实例

总会计师岗位责任制

    (一)按照 《会计法》和有关财经法规、政策、制度的规定，

负责领导本公司的财会人员办理会计事务，进行会计核算，实行

会计监督，正确分配企业收益，协调好各方面的经济关系。保护

公司财产不受侵犯，维护股东合法权益。支持会计人员依法行使

职权，对违反国家财经法律、法规、政策、制度和有可能在经济

上给国家和公司造成损失浪费的行为，要加以制止或纠正。制止

或纠正无效时，应按 《会计法》第十九条的规定处理。总会计师

在公司董事会和总经理领导下进行工作，并对董事会、总经理负

责。

    (二)组织领导财会人员和业务人员搞好市场预测、财务预

测、价格预测和新产品开发目标成本预测，研究市场动向，协助

公司总经理对企业总体规划，以及总体经营目标作出决策，并随

时向总经理或董事会提出财务决策建议 (包括筹资、投资、存
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货、成本、定价、稍售、利润决策)，参与新产品开发、技术改

造、科研、商品价格、工资奖金分配等方案的制定和重要经济合

同、经济协议的洽谈、审查、签订工作，以确保公司决策具有较

高的效益性。

    (三)组织领导本公司的财务管理、成本管理、预算管理等

方面工作:(1)编制和执行财务收支预算、信货计划，拟订资金

筹措和使用方案，开辟财源，提高资金使用效果;(2)实行财

务、成本的目标管理，进行预测、规划、调控、分析和考核，监

督各部门降低消耗、节约费用，更好地运用企业资产和资源，努

力提高企业的盈利能力、营运能力、偿债能力，组织企业财务、

成本目标的实现。

    (四)组织公司各职能机构制定合理的有效的责任会计制度

和各项具体工作的处理程序。把公司会计工作同各责任单位应承

担的责任紧密地结合起来，并依照成本效益原则，有效地进行成

本控制、期间费用控制、资产控制、利润控制，在公司内部形成

一个比较严密的控制体系，从而使公司的人力、物力、财力等有

限资源得到合理的使用。

    (五)组织财会人员对公司各责任单位承担的财务指标，进

行定期的考核与评价，对预期可能发生的或已经发生的各种不协

调现象进行有效的调节，努力挖掘增收节支的潜力，调动企业内

部各责任单位提高经济效益的积极性，保证预算目标的实现。

    (六)审查并签署公司财务收支预算、成本费用计划、信货

计划、会计报告、会计决算、财务评价和专题报告。

    (七)审查涉及财务收支或关系企业经济效益的业务计划、

经济合同、经济协议和项目建议书、可行性研究报告等，并参加


