伊美区财政局专户会计岗位责任制

一、会计人员在工作中应遵守职业道德，树立良好的职业品质，严谨的工作作风，严守工作纪律，努力提高工作效率和工作质量，努力钻研本职业务，使自己的知识和技能能够适应工作的要求。

二、认真学习、贯彻国家颁布的财务制度、会计制度，掌握有关的财经法律、法规和规章。

三、按照国家会计制度的规定，根据审核无误的原始凭证制、编制会计凭证，登记有关的明细帐、分类帐，做到手续完备、内容真实、数字准确、帐目清楚、日清月结，按期向上级主管部门报送报表。

四、会计人员应定期将明细帐余额与总帐核对，对于发现的问题，及时作出处理，并报告本单位领导人或上级主管部门。

五、有权监督财政专户资金的财务收支、资金使用等情况，对不当之处，有权提出改进意见或上报单位领导人。

六、会计人员要按照会计制度的有关规定，及时整理和妥善保管会计凭证、帐簿、报表等档案资料，并建立严格的借阅制度。

七、会计人员对上级主管部门和财政、审计检查财务会计工作，要负责提供有关资料，如实反映情况。

八、会计人员调动工作或因故离职要向接办人员办理交接手续，并由会计主管人员负责监交。

九、会计人员应当保守专户资金往来秘密，除法律规定和单位领导人同意外，不能私自向外界提供或泄露专户的会计信息。

十、会计人员违反上述规定，由所在单位或上级主管部门给以处罚，情节严重的，将其调离会计岗位。
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