


一、会计机构（★★☆）

1. 会计机构，是指各单位办理会计事务的职能部门。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。

2. 不具备设置会计机构条件的单位，应当委托经批准从事会计代理记

账业务的中介机构代理记账。

3. 委托经批准设立从事会计代理记账业务的中介机构代理记账；

4. 国务院财政部门规定的其他方式。
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二、代理记账（★★☆）

1. 代理记账机构的审批和业务范围
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2. 委托双方的义务
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三、会计岗位设置（★★★）

（一）会计岗位设置要求

1. 各单位应当根据会计业务需要设置会计工作岗位。

2. 会计工作岗位一般可分为：会计机构负责人或会计主管人员、

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。
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四、会计人员（★★★）

（一）会计人员概念与范围

从事下列具体会计工作的人员：

1. 出纳；

2. 稽核；

3. 资产、负债和所有者权益的核算；

4. 收入、费用的核算；

5. 财务成果的核算；

6. 财务会计报告（决算报告）编制；

7. 会计监督；

8. 会计机构内会计档案管理；

9. 其他会计工作。
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五、会计工作交接（★★★）

（一）需要交接的情形
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感谢聆听
Thank  you
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