附件

山西省财会岗位干部专业基本能力标准

根据《中华人民共和国会计法》、《山西省会计管理条例》、《会计档案管理办法》 等法律法规，以及中共山西省委《关于在推进“两学一做”学习教育常态化制度化中加强“三基建设”的意见》（晋发〔2017〕27号）、中共山西省委党建工作领导小组《关于印发<全省“三基建设”2019年度重点工作任务清单>的通知》（晋党建发〔2019〕1号）的有关要求，结合财会岗位特点制定本标准。

一、专业知识能力

1．熟悉并正确执行国家财经政策、会计法律法规和国家统一会计制度、政府会计准则；
2．具备必要的财会专业知识和专业技术，掌握会计基础知识和业务技能，能够独立处理会计业务；

3. 按时参加会计继续教育，不断更新知识、拓展技能，提高素质，提升专业能力；
4．熟悉本单位的资金和业务管理情况，能够运用掌握的会计信息和会计方法，为改善单位内部管理、提高资金效益服务；

5．掌握会计信息化基本技能，熟练使用各种财务工具和办公软件，具备一定的会计电算化知识，能够使用会计电算化软件；

6．掌握行政事业单位内部控制基本政策、基本要求、基本方法，能够协调本单位内部相关部门开展内部控制建设工作；

7．掌握管理会计理论知识，能主动地将管理会计理念和工具方法运用到单位实际工作中，提升管理会计专业能力水平，推动单位管理会计发展。
二、会计核算能力

1．按国家统一会计制度的规定设置会计账簿，进行会计核算；

2．以实际发生的经济业务为依据，按照会计法律、法规和国家统一会计制度规定的程序和要求，审核原始凭证并编制记账凭证；
3．按时记账、算账、报账，做到手续完备，账目清楚，日清月结，所提供的会计信息合法、真实、准确、及时、完整；
4．及时清理往来款项，定期做好财产清查和核对工作，做到账实相符，账证相符，账账相符，账表相符；

5．及时编制财务报表和出具财务报告，如实反映单位财务状况和财务收支情况，及时提供真实可靠的会计信息。

三、财务管理能力

1．加强和改善单位预算资金的使用和管理，确保单位资金、资产使用安全、有效；

2．运用管理会计的原理和工具方法，参与单位规划、决策、过程控制、绩效评价活动并为之提供有用信息，推动单位实现战略规划；

3．及时编制和上报单位经费预算，按时分析资金运行、支出、利用情况，及时提出合理化建议；
4．按照国家统一会计制度的有关规定，制定单位内部会计管理制度、岗位责任制度、账务处理程序制度、内部控制制度等。

四、会计监督能力

1．能够依法对本单位的经济活动进行会计监督。严格按照制度审核凭证，做到凭证合法、内容真实、数据准确、手续完备；
2．坚持原则，严格遵守财经法律、法规，对不真实、不合法的原始凭证，坚决不予受理。对记载不准确、不完整的原始凭证，予以退回并要求更正补充；

3．对违反国家统一的财政、财务、会计制度规定的财务收支，不予办理，并进行制止和纠正，对制止和纠正无效的，应当向单位领导人提出书面意见请求处理。

五、会计档案管理能力

1．能够按照《会计档案管理办法》及有关规定管理会计档案并妥善保管会计凭证、会计账薄、财务会计报表和其他会计资料，会计账目及凭证按期装订成册、按期归档；

2．会计档案的立卷、归档、保管、查阅和销毁等管理制度健全；

3．会计账目及凭证编号准确，装订整齐、编目清晰、装合规范、存放有序；

4、单位内部形成的明确满足条件的属于归档范围的电子会计资料可仅以电子形式保存,形成电子会计档案，并确保电子会计档案的真实、完整、可用、安全。

六、遵守职业道德能力

1．遵守会计职业道德，有良好的职业品质、严谨的工作作风；

2．遵纪守法，严格执行国家财经法律法规，无损国家和单位利益现象，自觉遵守单位的各项规章制度；

3．热爱会计工作，安心本职岗位，忠于职守，廉洁奉公。

