中国工商银行总会计工作规定




新旧版本对照 
　　第一章 总则

　　第一条 为加强会计（含外汇会计，下同）、出纳工作管理，规范总会计工作行为，根据《中国工商银行会计基本制度》，制定本规定。 

　　第二条 中国工商银行各级分支机构的会计、出纳业务人员及总会计均须执行本规定。 
　　第二章 配备及任职条件

　　第三条 凡业务经办人员在１０人（含）以上的对公业务营业机构及清算中心、核算中心均须配备专职总会计，不得兼职；未达到配备总会计标准的营业机构，可由管辖行指定专人行使总会计职责；业务量较大或延伸机构较多的对公营业机构，可视情况增配１名总会计。对于应设未设总会计的机构，上级行有权限制其办理业务的范围。 

　　第四条 总会计职务是本机构同级副职领导职务，负责对本机构会计、出纳业务实行监督、检查和指导，确保规章制度在本机构得到贯彻执行。 

　　第五条 总会计业务归口上级行会计结算部门领导，上级行会计结算部门要对辖属机构的总会计定期组织学习培训、工作交流、研究检查、监督工作方法，不断提高总会计的工作水平。 

　　第六条 总会计的任职条件
　　（一）敢于坚持原则，作风正派，认真负责，奉公守法；
　　（二）熟悉会计、出纳业务，掌握业务基础知识和各项规章制度；
　　（三）具有助理会计师及以上职称和３年以上会计工作经验，有分析处理会计、出纳业务问题的能力；
　　（四）身体健康，能胜任工作。 

　　第七条 如遇坐班总会计岗位暂时空缺，应指定专人（不得兼其他业务）代其行使职能；岗位空缺期限不得超过３个月，凡超过３个月的应重新任免总会计。 

　　第八条 总会计的任免须征得上级行会计结算管理部门同意。 
　　第三章 职责范围

　　第九条 总会计应负责监督检查有关会计、结算、出纳的法律、法规、制度、操作规程的贯彻执行情况，并对辖属会计、出纳部门在执行过程中产生的问题进行辅导。 

　　第十条 及时检查与核对有关业务事项，保证账务不错不乱，起到把关堵口作用。主要工作内容包括：
　　（一）监督检查会计、出纳专业的劳动组织安排是否符合规定，业务核算流程是否严密。
　　（二）监督检查会计科目、会计账户的设置和使用是否规范。
　　（三）监督检查出纳现金收付、现金调拨、尾箱管理是否符合规定。
　　（四）检查核对各种账卡、账据、有价单证和空白重要凭证的账、簿、表与实物是否相符；及时对开户、销户、账户调整、账务冲正、积数调整等重要业务的操作逐笔进行勾对及审查；检查存、贷款业务计息的账务处理是否正确，列账是否准确、及时；对资金汇划业务及查询、查复业务进行核对与监督。
　　（五）检查业务柜员的设置、柜员号的使用及管理是否符合规定；监督检查人员的业务交接（特别是印、押、证等重要岗位）是否严密。
　　（六）核对内部往来账务，及时处理未达账项。
　　（七）对事后监督下达的差错查询进行查实和监督更正。
　　（八）监督检查外汇会计的制度及核算操作规程的执行情况。
　　（九）定期和不定期会同分管行长（主任）检查现金库的管理并进行账、实核对的检查，主要内容有：现金、外币、金银、有价证券、代保管重要物品、票样等的账款与实物情况。
　　（十）现场观察、纠正重要岗位及业务人员的操作，保证其达到制度要求。重点监督检查的岗位和人员有：密押员、票据交换员、业务印章使用人员、空白重要凭证保管、使用、出售及密码打印人员、计算机高级别操作人员、外出收款人员、金库管库人员、临时替班人员等。
　　（十一）监督、检查上级行规定的其他业务事项。
　　（十二）对业务人员进行业务辅导。 

　　第十一条 总会计兼有业务主管的职能，在业务处理过程中按照事权划分的要求审查签批营业中发生的一定金额以上的业务或其他重要业务。 

　　第十二条 监督检查会计、出纳专业岗位责任制的制订及落实情况。 
　　第三章 工作权限

　　第十三条 总会计有权检查本行及辖属会计、出纳部门的各种账簿、报表、凭证等，有权调阅相关业务档案和文件、资料。 

　　第十四条 总会计有权参加本行及上级行召开的会计、出纳业务工作会议，调阅相关业务文件。 

　　第十五条 总会计有权对有章不循或账务差错现象提出批评，并责令有关人员限期清查和改正；对在业务进行过程中严重违反有关规章制度的错误行为，有权责令经办人员立即更正；对情节严重的，有权向行长（主任）建议停止其工作，直至撤换或给予纪律处分。 

　　第十六条 为保证账款安全和核算准确，可根据本行实际情况，提出并实施加强管理的措施和补充必要的规定。 

　　第十七条 对会计、出纳业务主管人员做出的不符合规章制度或不利于账款安全的规定、要求等以及向上级行编报的错误、虚假的业务报告等，总会计有权予以否决。如遇同级业务主管人员持有不同意见时，有权向本机构行政一把手或上级行会计结算部门反映。 

　　第十八条 总会计享有《中华人民共和国会计法》及总行规定的一切权利。 
　　第四章 工作制度

　　第十九条 总会计实行坐班制度，必须在营业室内坐班办公，专职行使其职能。总会计不介入与其职责无关的行政领导事务，不参加与本职工作无关的行政领导会议，不得顶班替岗。 

　　第二十条 总会计要建立工作日志，逐日登记检查、监督情况，并定期向行长（主任）和上级行会计结算部门汇报工作。 

　　第二十一条 总会计外出参加会议或临时离岗期间，可由主管会计、出纳的副行长（副主任）代行总会计职责。 
　　第五章 附则

　　第二十二条 总会计忠于职守、坚持原则、工作突出、卓有成效的，应给予奖励；对违反原则，工作出现重大失误的，应免去其职务。 

　　第二十三条 本规定由总行制定，修改、解释权属于总行。各一级分行、直属分行可结合实际制定工作细则。 

　　第二十四条 本规定自印发之日起执行。原《中国工商银行总会计工作规定》（工银发〔１９９０〕２５号）同时废止。
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