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前 言

本文件参照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由广西金融职业技术学院提出并宣贯。

本文件由广西标准化协会归口。

本文件起草单位：广西财经职业教育教学指导委员会、广西金融职业技术学院、广西电力职业技术

学院、广西安驰财务管理有限公司、广西财税科学应用研究会、广西农学会、广西鑫诚达财税咨询集团

有限责任公司、财信众联会计服务(广西)有限公司、广西农业职业技术大学、广西代理记账行业协会、

广西速佳财税管理集团有限公司、广西安驰人力资源管理有限公司、广西安驰科技信息有限公司。

本文件主要起草人：谢沛善、张红梅、张祺、陈园、刘喆、韦明翠、李燕、蒋海娟、周朝泳、莫海

玲、罗进凤、龙凌、李志辉、吴奇璐、欧妙玲、甘海燕、何一冬、王淑玲、吴静、卢少兰、罗宗颖、王

若瑜、樊红艺、李晨媛、黄立伟、马靖杰、玉秋兰、李雪玉、韦昕晨、唐梦露、赵婉辰、程彩丽、韦馨、

钟伟凌。
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农村集体经济组织财务管理从业人员
职业能力要求

1 范围

本文件规定了农村集体经济组织会计主管、会计员、出纳员、报账员职业能力的要求。

本文件适用于农村集体经济组织会计主管、会计员、出纳员、报账员职业能力的培养和评价。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

1 会计主管

见表1。

表 1 会计主管职业能力要求

一级指标 二级指标 三级指标

职业道德与素养

职业道德
1.遵守职业道德规范；

2.遵守财务信息保密规定。

职业素养

1.具备财务管理的能力；

2.具备财务把控的能力；

3.具备提供财务决策支持的能力；

4.具备财务管理团队引领的能力；

5.具备持续学习的能力。

专业财税技能

会计核算能力

1.掌握《中华人民共和国会计法》《农村集体经济组织会计制度》内

容；

2.具备指导会计员进行凭证填制与审核、报表编制、财务公开等财务

处理的能力。

财税合规能力

1.具备对会计员账务处理进行审核的能力；

2.具备指导会计员进行税务处理及风险规避的能力；

3.具备识别、评估和指导规避财税风险的能力。

财务管理能力

1.具备开展财务分析，撰写经营效益、成本结构等分析报告的能力；

2.具备评估财务可行性，提出专业建议的能力；

3.具备收益分配方案编制及收益分配管理的能力；

4.具备村集体经济组织预算管理能力。

“三资”管理能力

1.具备资金监管的能力；

2.具备资产全流程管理的能力；

3.具备资源合理利用与监管的能力；

4.具备指导会计员资产资源管理的能力；

5.具备指导出纳员资金管理的能力。

财务监督能力

1.具备制度与政策执行监督的能力；

2.具备业务流程与合规性监督的能力；

3.具备会计核算与信息质量监督的能力；

4.具备风险识别与防控的能力；

5.具备内部监督与协作的能力；

6.具备信息披露与公开监督的能力。
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表 1 会计主管职业能力要求（续）

一级指标 二级指标 三级指标

专业财税技能

票据管理能力

1.掌握《关于广西壮族自治区村级组织专用票据管理有关事项的通知》

内容；

2.具备识别票据种类及规范能力；

3.具备票据发放与使用监督的能力；

4.具备票据监督与核销的能力。

筹资筹劳管理能力

1.掌握筹资筹劳相关政策；

2.具备筹资筹劳全流程掌控的能力；

3.具备筹资筹劳方案制定与审议的组织能力；

4.具备筹集资金使用的监督能力；

5.具备筹资筹劳的信息公开与沟通能力；

6.具备指导出纳员进行筹资筹劳资金登记的能力。

政策与法规素养

政策理解与执行能力

1.掌握《农村集体经济组织财务制度》《会计档案管理办法》内容；

2.掌握收益分配方案要求及内容；

3.掌握涉农税收法规及税收优惠政策；

4.掌握资金使用规定和绩效管理要求。

法律风险防控能力

1.掌握《中华人民共和国民法典》合同篇、《中华人民共和国农村土

地承包法》《中华人民共和国农村集体经济组织法》等相关法律；

2.具备识别财务操作中法律风险的能力。

管理与协调

管理能力

1.具备开展农村集体经济组织财务制度建设的能力；

2.具备建立重大财务事项公开公示类制度的能力；

3.具备协调监事会、成员（代表）大会财务监督工作的能力；

4.具备管理财务信息公开的能力；

5.具备判断重大财务事项是否遵循“四议两公开”程序的能力。

6.具备保管财务印章的能力。

协调能力

1.具备对接乡镇农村集体经济组织主管部门的能力；

2.具备对接外部单位财务事项的能力；

3.具备配合完成农村集体经济组织审计工作的能力；

4.具备协调村集体经济组织会计员、出纳员、报账员工作的能力。

信息化与数据分析

信息化技术工具应用

能力

1.具备操作农村“三资”管理系统的能力；

2.具备操作产权交易平台的能力。

数据分析能力
1.具备运用财务分析报告辅助农村集体经济组织决策的能力；

2.具备预警资金使用风险及提出优化建议的能力。

2 会计员

见表2。

表2 会计员职业能力要求

一级指标 二级指标 三级指标

职业道德与素养

职业道德
1.遵守职业道德规范；

2.遵守财务数据保密规定。

职业素养

1.具备财务核算的能力；

2.具备账务审核的能力；

3.具备财税政策应用的能力；

4.具备财务分析的能力；

5.具备持续学习的能力。

专业财税技能 会计核算能力

1.掌握《中华人民共和国会计法》《农村集体经济组织会计制度》内

容；

2.具备审核凭证的真实性、合法性、合规性、完整性、准确性的能力；

3.具备规范填制记账凭证的能力；

4.具备总账、明细账登记的能力；

5.具备资金收支、资产台账、债权债务等专项登记的能力；

6.具备按规定完成月度、季度结账与对账的能力。
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表2 会计员职业能力要求（续）

一级指标 二级指标 三级指标

专业财税技能

会计核算能力

7.具备资产折旧计提、摊销以及资产处置的账务处理的能力；

8.具备执行项目亏损核算与核销亏损账务处理程序的能力；

9.具备涉农补贴资金发放及农村公益事业筹资筹劳的账务处理的能

力。

报表与档案管理能力

1.具备编制资产负债表、收益及收益分配表、收入支出明细表的能力；

2.具备规范装订和保管会计凭证、账簿及合同档案的能力；

3.具备完成财务信息公开的能力；

4.掌握《会计档案管理办法》内容。

涉税业务能力

1.掌握涉农税收优惠政策内容；

2.具备税款计算的能力；

3.具备纳税申报与税款缴纳的能力。

资产资源管理能力

1.掌握固定资产、无形资产及生物资产登记、变动处理流程；

2.掌握新增、调整、处置资产全流程；

3.具备开展资产购置申请与登记工作的能力；

4.掌握资源与产权台账登记方法；

5.掌握资源发包、流转及政府采购、招投标业务处理流程。

财务监督能力

1.掌握财务收支审查技术；

2.掌握资产资源管理技术；

3.掌握会计凭证、会计账簿和财务会计报表的复核技术；

4.掌握财务成本费用计划完成情况的审查与评价技术。

政策与制度执行

政策理解与执行能力

1.掌握《农村集体经济组织财务制度》《会计基础工作规范》内容；

2.掌握村级“四议两公开”流程；

3.掌握涉农补贴资金发放及农村公益事业筹资筹劳的内容。

合规性操作能力

1.掌握 收支两条线、非现金结算等管理规定；

2.具备识别常见票据不合规情形的能力；

3.具备配合审计及各项检查提供所需账务资料的能力。

信息化工具应用
系统操作能力

1.具备使用农村“三资”管理系统完成日常账务处理的能力；

2.具备按期对账、查找错账与错账更正、结账的能力；

3.具备通过系统生成基础财务报表的能力。

数据整理能力 具备汇总整理集体资源发包、资产出租等数据的能力。

沟通与协作

协作能力

1.具备配合会计主管完成收益分配、预决算编制的能力；

2.具备向村“两委”提供基础财务数据的能力；

3.具备解答农村集体经济组织“成员（村民）”的基础财务咨询的能

力。

对接能力
1.具备配合完成农村集体经济组织各项检查的能力；

2.具备与乡镇会计沟通村集体经济组织财务事项的能力。

3 出纳员

见表3。

表 3 出纳员职业能力要求

一级指标 二级指标 三级指标

职业道德与素养

职业道德
1.遵守职业道德规范；

2.遵守资金账户保密规定。

职业素养

1.掌握“收支两条线”规定；

2.遵守资金管理纪律；

3.具备资金合规管控的能力；

4.具备持续学习的能力。
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表 3 出纳员职业能力要求（续）

一级指标 二级指标 三级指标

资金管理能力
现金与银行存款管理

能力

1.具备资金收付的能力；

2.具备日清月结操作的能力；

3.掌握《中华人民共和国人民币管理条例》《支付结算办法》内容；

4.具备办理银行开户、转账、对账等业务的能力。

资金管理能力
现金与银行存款管理

能力

1.掌握“村财乡管”模式下的资金审批支付流程；

2.具备识别并防范现金支付中的风险点的能力。

资金管理能力

票据与印章管理能力

1.具备规范使用农村集体经济组织统一收据的能力；

2.具备保管出纳印章的能力；

3.具备编制票据领用登记簿的能力。

风险应对能力

1.具备发现资金异常并及时向村监事会及乡镇报告的能力；

2.掌握村级资金安全应急预案；

3.具备发现收支异常的观察力；

4.具备保障资金支付依据拥有完整审批链（四议两公开+联审联签）的

能力。

政策与制度执行力

1.具备发放土地补偿款、集体分红等涉农资金的能力；

2.具备配合完成专项资金审计的现金流水核查的能力；

3.具备筹资筹劳登记的能力。

信息化与日记账管理

信息化技术工具应用

能力

1.具备使用农村“三资”管理系统完成资金收支登记的能力；

2.具备通过电子支付系统完成批量代发业务的能力；

3.具备操作惠农补贴发放系统的能力；

4.具备定期导出银行流水与系统台账核对的能力。

日记账登记能力
具备现金日记账、银行存款日记账（含电子账与手工账双备份）的能

力。

内部沟通与监督

内部监督配合能力

1.具备每月向会计员移交完整收支凭证并签字确认的能力；

2.具备配合完成资金检查的能力；

3.具备协助会计主管完成资金风险自查的能力。

业务沟通能力
1.具备向村民解释现金支取所需材料的能力；

2.具备处理村民关于补贴到账的查询需求的能力。

4 报账员

见表4。

表 4 报账员职业能力要求

一级指标 二级指标 三级指标

职业道德与素养

职业道德
1.坚持报账制原则；

2.遵守财务保密规定。

职业素养

1.具备凭证初审与整理的能力；

2.具备台账登记的能力；

3.具备基层协调的能力；

4.具备基础信息化的操作能力；

5.具备持续学习的能力。

报账业务核心能力

原始凭证审核能力

1.掌握合规票据识别要点；

2.具备审核票据要素完整性的能力；

3.掌握开支标准的审核；

4.具备识别虚假票据和不合规支出以及重复报账情况的能力。

报账流程执行能力

1.掌握“四议两公开”程序所对应的财务审批流程；

2.掌握乡镇代理记账中心的报账材料清单和限时要求；

3.具备填制村级费用报销单、资金审批单等的能力；

4.具备建立报账登记台账，跟踪报账材料提交进度和资金到账情况的

能力。

风险防控能力
1.具备识别报账过程中的廉洁风险点的能力；

2.具备发现重大财务异常并及时向村监事会及乡镇报告的能力。
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表 4 报账员职业能力要求（续）

一级指标 二级指标 三级指标

政策与制度执行

财务制度

1.掌握农村集体经济组织财务管理地方性规定；

2.掌握村级务工补贴等特殊政策要求；

3.掌握集体资产资源处置的报账特殊程序。

资金监管配合能力

1.具备执行“收支两条线”管理规定缴存收入款项的能力；

2.掌握农村“三资”管理系统的电子报账流程；

3.具备协助开展村级财务公开公示工作的能力。

信息化与档案管

理

信息化技术工具应用

能力

1.具备操作电子信息系统报账的能力；

2.掌握电子信息化技能；

3.具备通过手机 APP 完成支出报账的能力。

档案管理能力
1.具备编制并保管报账资料交接表的能力；

2.具备保管报账凭证复印件的能力。

合同管理 合同管理能力

1.具备登记集体资产资源出租收入台账的能力；

2.掌握《中华人民共和国民法典》合同篇、《中华人民共和国农村土地承

包法》内容；

3.具备跟踪合同履行进度，及时提醒收款并收集相关凭证的能力；

4.具备保管合同副本及相关附件，配合完成合同清查工作的能力。

财务公开管理 财务公开能力
1.掌握村级财务公开形式；

2.具备提供基础数据支持的能力。

沟通协调与监督

财务监督能力
1.具备对不合规开支事项提出建议的能力；

2.具备配合完成各项财务审计的能力。

业务沟通能力

1.具备就报账政策与所需材料进行交流的能力；

2.具备与乡镇代理记账中心对接报账材料问题并整改的能力；

3.具备群众沟通与政策解释的能力；

4.具备解答有关集体支出情况的能力。
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