附件2

如东县村级会计委托代理相关岗位工作职责

（试行）

一、村级组织负责人主要职责 

（一）遵守财经法律法规，执行财务管理制度，全面负责村集体财务管理工作，对本村（社区）的会计工作和会计资料的真实性、完整性负责。 

（二）严格执行农村财务管理制度，对每一笔的财务收支票据进行认真的审批，拒绝签批虚假的财务收支，对超限额的支出票据坚持联合审批制。 

（三）年初组织制订年度财务收支预算方案，严格按照收支预算方案开展财务活动，年终向成员代表会议报告预算执行情况。 

（四）按照《农村集体经济组织法》《江苏省农村集体资产管理条例》管好用好集体资产资源，负责组织回收各种债权、承包款和待结算资金，确保村级集体资产保值增值。 

（五）执行财经纪律、财务制度，加强对村级财务工作的监督和管理，确保村会计委托代理制度的规范运行。督促村会计（报账员）及时向村级会计委托代理服务中心报送财务收支票据，并不定期地对财务情况进行检查。 

（六）加强业务学习，提高管理水平。自觉接受镇农业农村部门、村集体经济组织成员、村务监督委员会的财务监督。 

（七）保证财务人员依法履行职责，不得授意、指使、强令财务人员违法办理会计事项。

（八）完成上级交办的其他工作。

二、村级组织会计（报账员）主要职责

（一）遵守财经法律法规，执行财务管理制度，向上级反映违反财务制度的问题。拒绝办理违反财务制度的收支，抵制侵犯村集体财产所有权的行为。

（二）做好村（社）股份经济合作社现金日记账和银行存款日记账登记工作，每月底及时与银行核对余额，余额不符时，编制《银行存款余额调节表》。对本村（社区）发生的每一笔经济业务进行逐笔登记，定期与村级会计委托服务中心核对现金和银行存款余额，做到账账相符、账款相符。

（三）按规定时间将原始凭证及相关附件报送村务监督委员会集体审核，填制民主理财报告单，做好财务公开工作。

（四）弄清每笔经济业务的来龙去脉，对村（社区）集体取得的每笔收入及时缴存银行，做到不公款私存，不白条抵库，不坐收坐支。对各项收入和支出的真实性和合法性严格把关。按村级会计委托代理服务中心规定，整理好有关收付款票据，按业务性质分别编制收款类、付款类、转账类原始凭证结报交接单，按时报账。 

（五）及时登记一事一议筹劳使用情况登记簿、集体资产收益台账、征收土地补偿费台账等备查账簿。 

（六）根据《江苏省农村集体资产管理条例》，负责村(社区)集体资产管理，做好各种承包合同的管理、结算、兑现工作。 

（七）负责《江苏省农民承担费用专用票据》的领用登记及缴销和江苏省农村集体财产智慧监管平台中的票据管理工作。

（八）完成上级交办的其他工作。

三、村务监督委员会主任工作职责
（一）参加村集体有关财务活动的会议；

（二）与村务监督委员会成员共同审核村集体各项财务收支；

（三）检查监督村集体财务负责人和村会计（报帐员）执行财务制度、遵守财经纪律的情况；

（四）检查监督财务公开情况；

（五）协助对村集体财务进行审计；

（六）反映和听取群众对村集体财务工作的意见和建议；

（七）向成员会议或者成员代表会议报告，并向上级政府或者有关部门反映严重违反财务制度的行为。

四、镇（区、街道）农业农村部门农经工作负责人主要工作职责

（一）认真贯彻实施党和国家的各项路线方针政策、财经法律法规及省、市、县对村会计委托代理的各项工作要求。

（二）指导和监督村会计（报账员）、委托代理会计、票据稽核员严格执行《会计法》《会计基础工作规范》《村集体经济组织会计制度》《代理记账管理办法》等规定。

（三）建立健全代理记账内部管理制度，协调内外关系，化解工作矛盾，确保代理记账的各项工作健康、有序、规范运行。

（四）监管村会计（报账员）、票据稽核员和代理记账员是否执行代理记账财务流程，会计手续是否规范。

（五）组织政治业务学习和职业道德廉洁自律教育，提高代理记账人员和村会计（报账员）的综合素质，做好票据稽核员、代理记账会计、村财务负责人、村会计岗位责任制考核。

（六）组织抽查代理记账员编制的记账凭证、账簿、会计报表，以保证会计信息的合规和完整。

（七）负责组织每季度一次村（社区）民主理财、财务公开工作检查。

（八）每月不少于一次工作例会，组织召开全体稽核人员和代理记账人员会议，每位人员汇报本月工作和下月的工作计划，讨论代理记账工作中出现的问题，落实改进措施。

（九）完成上级交办的其他工作。

五、镇（区、街道）票据稽核员主要职责

（一）认真学习并熟练掌握《农村集体经济组织财务制度》《农村集体经济组织会计制度》《农村集体经济组织法》《江苏省农村集体资产管理条例》和农村经济政策等有关规定。

（二）掌握村级各项收入和支出的预算情况，严格控制村级支出，监督村级执行预算。

（三）审核分管村（社区）会计报送的收入类、支出类和转账类原始凭证及相关附件的完整性、合规性和合法性。对不合规、不合法的原始凭证不予接收，开具核剔通知书，并做好记录，并向镇（区、街道）农业农村部门农经业务负责人报告；对记载不完整、不准确的原始凭证予以退回，并督促村级会计按规定更正、补充；对完整、合规、合法的原始凭证加盖审核印章，传递给代理记账员。对无具体用途、无经手人、无证明人，无理财审核、无村财务负责人审批的票据，一律剔除；对未履行讨论审核审批程序而增加债务的票据，一律剔除。

（四）及时与村（社区）会计进行信息沟通，定期、不定期对审核中发现问题进行总结，提出处理意见或建议，促使农村财务管理工作健康规范运行。

（五）不定期抽查代理记账员编制的记账凭证、账簿、会计报表，以保证会计信息的合规和完整。

（六）完成上级交办的其他工作。

六、镇（区、街道）代理记账员主要职责

（一）依照《村集体经济组织会计制度》和《农村财务管理制度》，指导代理村（社区）编制建设资金、管理资金和村营收入收支预算，办理代理村（社区）的会计核算，并实施会计监督。参与村级重要经济活动，认真履行其职责。

（二）掌握村级各项收入和支出的预算情况，严格控制村级支出，监督村级执行预算。

（三）认真审核村级结报的每一张原始凭证及相关附件，对不符合有关规定的，应及时向票据稽核员报告，协商一致后再进行会计处理；对符合规定的，在正确分类并复核金额的基础上，与村（社区）会计分别办理收款凭证、支款凭证、转账凭证交接签收手续，填制记账凭证。对无经手人、无证明人，无监委会理财审核、无财务负责人审批的票据，一律不得入账；对未履行讨论审核审批程序而增加债务的票据，一律不得入账。

（四）及时记账并完成代理村（社区）财务会计报表的编制工作，在规定时间内向镇（区、街道）农业农村部门农经工作负责人、票据稽核员、所代理村（社区）报送或传递会计报表。与村（社区）会计一起，及时准确完成年度村（社区）财务年报编制工作。

（五）与代理村（社区）及时沟通，协助代理村（社区）做好资产、债权、债务等方面的管理，督促代理村（社区）及时登记现金日记账、银行存款日记账和一事一议筹劳使用情况登记簿、集体资产收益台账、征地补偿费收支台账等备查账簿。

（六）负责代理村（社区）财务会计档案的整理、装订工作，对会计凭证、账簿、报表等会计资料整理、装订做到及时、规范、美观。

（七）每月底，与村(社区)会计核对现金及银行存款余额，并办理确认手续。

（八）协助代理村（社区）拟定财务公开方案，督促代理村（社区）及时进行民主理财和财务公开。

（九）负责对代理村（社区）会计的业务指导，做好与村（社区）会计的财务信息沟通。

（十）配合村会计（报账员）做好《江苏省农民承担费用专用票据》和江苏省农村集体财产智慧监管平台中的票据管理工作。

（十一）定期做好数据的备份工作，确保数据安全。

（十二）完成上级交办的其他工作。

七、镇（区、街道）会计档案管理员主要职责

（一）贯彻执行党和国家有关档案工作的方针、政策、法律、法规及标准，确保农村会计档案完整与安全。

（二）及时指导和督促代理记账员做好会计核算资料的立卷、归档工作。

（三）按单位、分类别保管总账、明细账、会计凭证、银行存款日记账、现金日记账及有关备查账簿及其他有保管价值的资料，做到存放有序，查找方便。

（四）及时对库存档案进行系统排列，编制档号和适用各类检索工具，并熟悉库存档案位置，积极主动地开展档案利用工作。

（五）严格按照《会计档案管理办法》规定调阅会计档案，并办理有关调阅手续。

（六）建立会计档案利用统计台账，真实、准确地记录会计档案的性质、数量以及进出、利用效果等有关情况。

（七）负责联系对已超过保管期限的会计档案的鉴定、销毁工作。

（八）定期检查库存档案，发现可疑情况或发生意外，及时提出处理意见，并向镇（区、街道）农业农村部门报告。

（九）定期对档案进行防蛀、防霉、防腐等处理，清理档案室卫生，确保档案室环境整洁。

（十）完成上级交办的其他工作。


