附件：1
代账会计工作要求：
1.根据《中华人民共和国会计法》、《企业会计制度》、《小企业会计准则》及《企业会计准则》和各项税收管理等有关规定开展代理记帐业务。
2.根据学校的经营特点和管理需要，选择相应的会计核算制度。
3.按有关规定审核学校提供的原始凭证及发票，填制记账凭证，登记会计账册，及时编制会计报表。
4.妥善保管学校的所有会计资料，由于疏忽造成学校资料丢失，应由服务单位负责弥补并承担由此引起的经济损失。
5.对工作中涉及的机密和会计资料严格保密，不得随意向外透露、出示和传递。
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