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《行政事业单位领导干部理财须知》

前言

　　为加强行政事业单位负责人依法行政、依法理财能力，规范财务管理，根据国家安全监管总局党
组书记、局长李毅中同志批示和“单位负责人要当家理财，要了解基本财税制度，掌握收支平衡，监
管大笔资金动作，提高自觉遵守《会计法》和国家财经纪律的自觉性”要求，财务司组织编写了这本
《行政事业单位领导干部理财须知》（简称《理财须知》），具有较强的针对性，希望能成为行政事
业单位领导干部看得懂、财务资产部门用得上的理财知识读本。　　《理财须知》内容涵盖了行政事
业单位领导干部理财中应知的主要财经知识，包括财务会计、预算管理、资产管理、审计、税收、违
法处罚等几个方面的基本概念、基础知识。最后的法规索引，为行政事业单位所涉及的现行有效的财
经法规目录，供领导和同志们对相关法规的查阅和进一步学习研究之需。
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《行政事业单位领导干部理财须知》

内容概要

《行政事业单位领导干部理财须知》为加强行政事业单位负责人依法行政、依法理财能力，规范财务
管理，根据国家安全监管总局党组书记、局长李毅中同志批示和“单位负责人要当家理财，要了解基
本财税制度，掌握收支平衡，监管大笔资金动作，提高自觉遵守《会计法》和国家财经纪律的自觉性
”要求，财务司组织编写了这本《行政事业单位领导干部理财须知》（简称《理财须知》），具有较
强的针对性，希望能成为行政事业单位领导干部看得懂、财务资产部门用得上的理财知识读本。
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《行政事业单位领导干部理财须知》

书籍目录

第一部分 财务会计一、单位负责人的会计责任1.单位负责人的会计责任有哪些？二、会计机构设置及
人员配备2.单位应用当如何设置会计机构和配备会计人员？3.从事会计工作需要具备的基本条件是什么
？4.会计法对会计机构负责人有何要求？三、会计工作中主要的内部控制制度5.会计工作中内部牵制制
度是如何规定的？6.会计工作中回避制度包括哪些内容？四、会计交接及档案管理7.会计人员交接，什
么情况下需要单位负责人监交？8.会计档案管理有何规定？五、银行账户管理9.单位银行存款账户一般
分成几类，有何具体管理规定？10.中央预算单位开立银行账户有何要求？六、现金管理11.哪些情况下
可以使用现金？12.库存现金限额有何管理规定？七、收支余管理13.行政事业单位收入包括哪些内容
？14.事业单位的支出包括哪些内容？15.行政事业单位结余？16.何谓行政事业单位结余？八、财务主
要考核指标17.事业单位的财务分析主要指标有哪些，如何理解？第二部分 预算管理一、政府收支分类
改革18.什么是政府收支分类改革？二、国库集中支付19.什么是国库集中收支付制度？20.什么是零余
额账户，如何使用？21.财政性资金的支付方式有哪几种，各种支付方式是如何操作的？22.财政直接支
付与政府采购有何关系？23.何谓工资统发？三、非税收入管理24．什么是收支两条线？25．什么是非
税收入？26．什么是行政事业性收费？27．如何办理行政事业性收费的审批？四、财政拨款结余管
理28．什么是财政拨款结余？29．基本支出结余如何使用和管理？30．项目支出结余如何使用和管理
？五、政府采购管理31．什么是政府采购，哪些应纳入政府采购的范围？32．政府采购的方式有哪些
？33．政府采购的一般程序是什么？六、部门预算管理34．什么是综合预算？35．什么是部门预算
？36．编制基本支出预算的原则有哪些？37．编制项目支出预算的基本原则有哪些？38．事业单位如
何编制预算？第三部分 资产管理一、资产购置配备规定39．当前行政事业单位国有资产管理主要指导
性文件是什么？40．行政单位资产如何配备？41．行政单位国家有配备标准的资产包括哪些，标准是
什么？42．事业单位资产购置需办理哪些审批手续？二、对外投资及资产处置43．行政事业单位为什
么要实现财务公开？44．行政单位使用国有资产有哪些限制性规定？45．事业单位利用国有资产对外
投资、出租、出借、担保如何办理审批手续？46．事业单位国有资产有偿使用收入如何管理？47．行
政单位处置国有资产有何规定？48．事业单位国有资产处置收入如何管理？49．事业单位国有资产处
置应如何履行审批程序？三、产权管理50．哪些事业单位应当办理产权登记？51．行政单位的产权纠
纷如何处理？52．事业单位的产权纠纷如何处理？四、资产清查与资产评估⋯⋯第四部分 审计第五部
分 税收第六部分 违法处罚第七部分 主要财税法规索引附录
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《行政事业单位领导干部理财须知》

章节摘录

　　第一部分　财务会计　　一、单位负责人的会计责任　　1.单位负责人的会计责任有哪些？　　
根据《会计法》及《会计基础工作规范》的规定，单位负责人的会计责任主要有以下几个方面：　　
（1）对本单位的会计工作和会计资料的真实性、完整性负责；　　（2）依法设置会计机构和任用会
计人员；　　（3）支持会计工作，保证会计机构、会计人员的职权不受侵犯；　　（4）对做出显著
成绩的会计人员给予精神或物质的奖励；　　（5）每年为会计人员提供一定的培训机会；　　（6）
对本单位的会计违法行为负法律责任。　　二、会计机构设置及人员配备　　2.单位应当如何设置会
计机构和配备会计人员？　　《会计法》规定：各单位应当根据会计业务需要，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；不具备设置条件的，应当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。　　3.从事会计工作需要具备的基本条件是什么？　　《会计法
》规定，从事会计工作的人员，必须取得会计从业资格证书。　　4.会计法对会计机构负责人有何要
求？　　《会计法》规定，担任单位会计机构负责人（会计主管人员）的，除了取得会计从事资格证
书外，还应当具备会计师以上专业技术职务资格或者从事会计工作3年以上经历。　　三、会计工作
中主要的内部控制制度　　5.会计工作中内部牵制制度是如何规定的？　　《会计法》及《会计基础
工作规范》规定：　　（1）会计机构内部应当建立稽核制度；　　（2）出纳员不得兼任稽核、会计
档案保管和收入、支出、费用、债权、债务账目的登记工作。　　⋯⋯
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《行政事业单位领导干部理财须知》

编辑推荐

　　《行政事业单位领导干部理财须知》内容涵盖了行政事业单位领导干部理财中应知的主要财经知
识，包括财务会计、预算管理、资产管理、审计、税收、违法处罚等几个方面的基本概念、基础知识
。最后的法规索引，为行政事业单位所涉及的现行有效的财经法规目录，供领导和同志们对相关法规
的查阅和进一步学习研究之需。
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《行政事业单位领导干部理财须知》
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