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Должностная инструкция помощника главного бухгалтера 

 
1. Общие положения 

 
1. Помощник главного бухгалтера относится к категории специалистов, 

принимается на работу и увольняется с приказом Генерального директора по 
представлению главного бухгалтера. 

2. Помощник главного бухгалтера непосредственно подчиняется 
Генеральному директору и главному бухгалтеру. 

3. На должность помощника главного бухгалтера принимается лицо, 
имеющее среднее профессиональное (экономическое) образование, без 
предъявления требований к стажу работы, или специальную подготовку по 
установленной программе и стаж работы по учету и контролю. 

4. Помощник главного бухгалтера должен знать: 
- законодательство о бухгалтерском учете; 
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, 

методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и 
контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского 
учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой 
деятельности агентства; 

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета агентства, 
правила его ведения; 

- порядок оформления операций и организацию документооборота по 
участкам учета; 

- порядок ведения кассовых операций, порядок учета движения товарно-
материальных ценностей; 

- правила расчета с дебиторами и кредиторами; 
- условия налогообложения юридических и физических лиц; 
- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской 

задолженности и других потерь; 
- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-

материальных ценностей; 
- правила проведения проверок и документальных ревизий; 
- порядок ведения делопроизводства в отделе; 
- основы трудового законодательства; 
- правила внутреннего трудового распорядка. 
  



 
 

2. Должностные обязанности 
 
Помощник главного бухгалтера выполняет следующие должностные 

обязанности: 
1) Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, 

обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-
материальных ценностей, затрат на услуги, расчеты с поставщиками и 
заказчиками, за предоставленные услуги и т. п.). 

2) Осуществляет прием и контроль первичной документации по 
соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной 
обработке. 

3) Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с 
движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных 
средств. 

4) Участвует в подготовке данных по соответствующим участкам 
бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью 
бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным 
порядком для передачи в архив. 

5) Участвует в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов 
бухгалтерского учета на основе применения современных средств 
вычислительной техники. 

6) Осуществляет ведение делопроизводства в отделе бухгалтерского учета. 
7) Участвует в проведении инвентаризаций. 
8) Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы 

охраны труда, требования производственной санитарии и гигиены, требования 
противопожарной безопасности, гражданской обороны. 

9) Исполняет распоряжения и приказы главного бухгалтера, отдельные 
поручения Генерального директора. 

 
3. Права 

 
Помощник главного бухгалтера имеет право: 
1) На все предусмотренные законодательством социальные гарантии. 
2) Требовать предоставления материалов и документов, необходимых для 

выполнения возложенных на него обязанностей 
 

4. Ответственность 
 
 Помощник главного бухгалтера несет ответственность за: 
1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в 
пределах, определенных действующим трудовым законодательством 
Республики Казахстан;  

2) совершенные в процессе осуществления своей деятельности  
правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан; 



 
3) причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Казахстан;  

4) нерациональное и небрежное использование материально-технических 
ресурсов, закрепленных за ним; 

5) несоблюдение служебной этики и трудовой дисциплины;  
6) несоблюдение режима хранения, защиты и сохранности полученной в 

процессе своей деятельности информации, составляющей служебную, 
коммерческую, банковскую и иную охраняемую законом тайну; 

7) сохранность документов и другой корреспонденции, находящихся в его 
исполнении и материальных ценностей, закрепленных за ним; 

8) иную ответственность, предусмотренную законодательством Республики 
Казахстан. 

 


