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前　　言

经济越发展，会计越重要。为了满足各类会计专业教学的需
要，突出对学生实用会计知识的传授和对会计基本专业核算技能
的培养，本书力求在内容上有所创新，既有对实用会计基础理论和
实用会计核算方法的系统介绍，又有对实际会计工作中常用会计
知识的介绍，同时还有全真的会计实务模拟操作练习，通过对各种
会计凭证、账簿和报表等规范性的操作训练，能够真正做到边讲、
边学、边做，使学生掌握基本的会计理论知识和实用会计知识，同
时更具备处理基本会计核算业务的能力。
本书由南通纺织职业技术学院张旭霞担任主编，负责全书

的总纂和统稿。全书四篇共１６章内容分别由以下同志编写：
龚静（第一、二、三、七章）、张旭霞（第四、十、十一、十二、十四、
十五章）、田钊平（第五、六章）、张惠（第九、十六章）、郭村（第
八、十三章）。
本书可作为相关课程教学和在职财会人员培训的教材，适用

于本科院校、高等专科院校、高等职业教育学院、成人高校、继续教
育学院使用，也可作为企业管理人员、自学考试学生的参考用书。
在本书的编写过程中，得到了南通纺织职业技术学院各级领

导与同仁的关心和支持，同时我们也参考和借鉴了一些专家学者
和同行的著作或研究成果，在此一并表示深深的谢意！
还要感谢复旦大学出版社责任编辑苏荣刚同志及有关审稿人



员的鼎力相助，使本书得以顺利出版。
由于编写时间的紧促和编著水平的局限，在本书中难免会出

现错误和疏漏，敬请各位读者批评指正。

编　者
２００４年９月１０日
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内 容 提 要

本书是复旦版通用财经类教材推出的又一种具有特色的会计

教材。为了满足各类会计专业教学的需要，突出对学生实用会计知
识的传授和对会计基础专业核算技能的培养，本书力求在内容上有
所创新，既有对实用会计基础理论和实用会计核算方法的系统介
绍，又有对实际会计工作中常用会计知识的介绍，同时还有全真的
会计实务模拟操作练习，通过对各种会计凭证、帐簿和报表等规范
性的操作训练，能够真正做到边讲、边学、边做，使学生掌握基本的
会计理论知识和实用会计知识，同时更具备处理基本会计核算业务
的能力。全书共分四篇：第一篇实用会计基础理论包括第１章绪
论、第２章会计核算的基本前提和一般原则、第３章账户与复式记
账的基本原理；第二篇实用会计核算方法包括第４章复式记账的应
用、第５章会计凭证、第６章会计账簿、第７章财产清查、第８章会计
报表及会计报表分析、第９章账务处理程序；第三篇实用会计知识
包括第１０章企业注册、银行账户和会计档案知识、第１１章常用的
支付结算方法、第１２章企业现金管理与出纳、第１３章会计工作组
织、第１４章会计职业道德、第１５章会计电算化简介；第四篇会计实
务模拟操作包括第１６章会计实务基本操作能力模拟练习题。本书
可作为相关课程教学和在职财会人员培训的教材，既适合本科院
校、高等专科院校、高等职业教育学院、成人高校、继续教育学院使
用，也可作为企业管理人员、自学考试学生的参考用书。
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第一章　绪　　论

第一节　会计的产生、发展及概念

一、会计的产生和发展
会计是经济管理的重要组成部分，它是适应社会生产的发展

和经济管理的需要而产生和发展的。
会计产生于社会生产实践。物质资料的生产，是人类社会生

存和发展的基础。进行生产活动，一方面要创造物质财富，取得劳
动成果；另一方面又要发生生产消耗，耗费人力和物力。在社会生
产实践活动中，人们总是力求以尽可能少的生产消耗，取得尽可能
多的劳动成果，也就是要求少投入、多产出，要求所得大于所耗，提
高经济效益。为了达到这一目的，人们要不断改进生产技术，加强
生产过程的管理；要分析生产过程，决定生产目标，并按预期目标
控制生产过程。因此，为了合理地安排生产，了解生产过程的所耗
与所得，就需要对生产消耗和劳动成果进行记录、计算、比较和分
析，据以总结过去，了解现状，安排未来。会计就是适应社会生产
的这种需要而产生的。
在人类社会的发展历史上，会计很早就产生了。在原始社会，

人们为了具体掌握生产成果和安排生活需要，逐步产生了计数和
计算的要求。在文字产生以前，这种计算只是用“结绳记事”、“刻



木记数”或是凭头脑的记忆来进行的。这种计算虽然很难称它为
会计，但会计的萌芽却已在这里产生了。在文字产生后，人们对物
质资料的生产和耗费开始有了专门的记载，这文字与数字相结合
的专门记载，就是最初形态的会计。但由于当时的生产力水平十
分的低下，物质资料十分贫乏，生产的规模也很狭小，因此用来计
算生产和耗费的会计，也是极为简单和粗略的，它只是生产者在从
事生产活动中的一项附带工作。但从其目的和作用来看，它已经
是生产者反映和控制生产与耗费的一种管理工作了。因此，会计
从它的产生时起，就是作为管理活动而存在的。
随着社会生产力的发展，生产规模的不断扩大，社会产品逐渐

增多，经济管理日趋复杂，会计的重要性也就越来越明显。并且，
随着生产的发展，人们对经济管理的要求也就越来越高，作为经济
管理活动的会计工作，已经不是生产者所能胜任的一项附带工作
了，于是会计便开始“从生产职能中分离出来，成为特殊的、专门委
托当事人的独立的职能”。根据马克思的考证，“在远古的印度公
社中，已经有一个农业记账员。在那里，簿记已经独立为一个公社
官员的专职”。这个官员的职责就是“登记农业账目，登记和记录
与此有关的一切事项”。这种职责实质上就是一种管理活动。
商品经济的不断发展，不仅生产过程更加复杂，而且各个经济

单位、社会成员之间的经济关系也十分广泛。人们为了追求更大
的经济利益，就需要更加精细地计算和比较生产耗费与生产成果，
更严密地管理和控制各种经济活动。这就对会计提出了更高的要
求。它不仅要登记生产与耗费的结果和财物的收支，而且要连续、
系统地反映生产、耗费的全过程；不仅要反映和控制生产过程中人
与人之间的关系，而且要反映和控制生产过程中人与人之间的经
济来往。经济的发展推动了会计的发展和进步，而会计的发展和
进步又反过来加强了经济的管理，从而为经济的发展提供了重要
条件，会计在经济管理中的作用也就越来越突出，人们越来越感到
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管理经济是离不开会计的。同时，由于商品货币经济的发展，各个
生产者之间的商品交换，都要用货币作为媒介，会计对于经济往来
的反映和控制也同样需要用货币形式来进行。另一方面，为了查
明经济活动的最终成果，需要对生产成果与生产耗费进行综合的
计算与比较，究竟是生产成果大于生产耗费，还是生产成果小于生
产耗费，这就需要用一种统一的、综合的价值尺度来反映生产的耗
费与成果。基于这样的要求，会计也就发展为以货币作为统一计
量尺度，连续、全面、系统和综合地反映和控制生产过程，并衡量其
生产经营成果的活动。
现代科学技术的迅猛发展和物质生产的高度社会化，使整个

社会生产的分工更加精细，协作关系更加复杂和严密，各个企业、
单位和社会成员之间形成了千丝万缕的经济关系，这种经济关系
又大都是通过市场来建立和形成的。各个企业都要从市场上购买
它所需要的各种生产资料，通过市场来销售产品。同时，为了在越
来越激烈的竞争中求得自己的生存和发展，各个企业必须充分掌
握瞬息万变的市场情况，以便根据市场的需要和变化，结合本身的
具体情况来作出正确的经营决策，力求避免决策的失误。由于现
代社会的经济结构越来越复杂，经济情况的变化越来越迅速，小生
产方式的经验决策已经被科学决策所代替。要实行科学决策，必
须以科学的预测为基础。科学预测的前提之一就是要掌握详尽的
经济信息。这些经济信息既有来自企业外部，也有来自企业内部。
其中来自企业内部的经济信息，很大部分要由会计来提供，于是会
计也就担负起了参与经济预测和决策的任务，进一步扩大了它的
管理职能。同时，企业为了提高自己在竞争中的地位，需要不断地
加强内部管理，努力使经济管理科学化，使企业的全部经济活动都
能按照正确的决策和最优的方案来进行，以保证实现原定的经济
目标，获得预期的经济效益。因此，会计对于经济活动的监督，不
再是仅仅侧重于对财产物质和财务收支的监督，而是要深入到经
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济活动的每一个具体环节中去，实现全面的监督，借以控制整个经
济活动。经济越是发展，管理越是加强，会计的这种发展趋势越是
明显。会计的这种发展和变化，使它日益和整个经济活动紧密地
结合在一起，成为经济管理的一个不可缺少的组成部分。
在社会主义市场经济条件下，企业是依法自主经营、自负盈

亏、自我发展、自我约束的商品生产和经营单位。企业必须通过市
场来进行自己的经济活动。作为我国经济主体的国有企业，在建
立“产权清晰、责权明确、政企分开、管理科学”的现代企业制度后，
同样要成为市场的竞争主体。国家为了促进企业进入市场，通过
立法赋予企业相应的自主权，主要有：生产经营决策权；产品、劳
务定价权；产品销售权；物质采购权；进出口权；投资决策权；留用
资金支配权；资产处置权；联营、兼并权；劳动用工权；人事管理权；
工资、奖金分配权等。在赋予企业充分自主权的同时，国家也要求
企业按照法律和法规的规定，以缴纳税收等形式向国家提供一部
分纯收入，并确保企业财产的保值与增值。企业为了充分运用上
述各项自主权，增强自身的活力，并履行对国家的经济义务，就必
然要从各个方面加强经济管理。会计既然是经济管理的一个重要
组成部分，那么随着经济管理的不断加强，管理要求的不断提高，
会计的作用也将越来越大，它的活动领域也将越来越广泛。
社会主义生产是以生产资料公有制为主体的社会化大生产，

国家通过制定正确的宏观经济政策，指导整个国民经济的发展。
而国家制定经济政策又需要大量利用各种会计资料。社会主义国
家对整个国民经济的安排同样要利用价值形式的各种指标来进

行。例如，积累与消费的比例，生产资料生产与消费资料生产两大
部类之间的比例等等，都必须利用价值形式来安排，这些也都离不
开会计提供的资料。国家除了在制定政策和计划中需要利用会计
资料以外，在国民经济的运行过程中，为了及时对国民经济进行宏
观调控，以保持经济总量的平衡，也需要大量利用会计所提供的信
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息。由此可见，在社会主义社会中，会计不仅在微观经济管理方面
有着重要的作用，而且在宏观经济管理方面也将发挥重要的作用。
综上所述，可见会计是在社会生产实践中产生的，是随着社会

生产、科学技术的发展和经济管理的需要而不断发展的。经济越
发展，会计越重要。经济的发展，促进了会计理论、方法和技术的
进步，会计方法、技术的发展又推动了社会文明的进程。

二、会计的特点与概念
会计对企业单位发生的经济活动进行核算和监督，主要是运

用价值形式，通过货币计量进行确认、计量、记录、报告，据以对企
业单位的经济活动进行评价、考核。因此，现代会计的一个主要特
征就是以货币计量为基本形式，即数据处理以价值指标为主，辅之
以实物量度和劳动量度指标。
与货币计量相联系，会计还有一个特点，就是会计核算具有连

续性、系统性和完整性。价值核算必须是连续、系统和完整的核
算。从会计信息使用者的角度考虑，会计核算要具有连续性、系统
性、完整性。所谓连续性，是指会计核算应按经济业务发生时间的
先后顺序，不间断地进行记录；所谓系统性，是指在会计核算中，从
开始记录一项经济业务到最后编制会计报表要逐步把会计资料加

以系统化，先分类汇总，然后进行加工整理，以取得综合性的指标；
所谓完整性，是指属于会计对象的各项经济业务必须全部加以记
录，而不能发生遗漏。而要对经济活动进行连续、系统和完整的核
算，就必须运用专门方法，通过凭证、账簿、报表对经济业务加以记
录、分类汇总和加工整理。
此外，充分利用会计信息的反馈，分析和预测经济前景，参与

经营决策，也是现代会计的一个重要特征。
综上所述，对会计的概念，我们可以得到如下基本的认识：现

代会计是经济管理的组成部分，它是以货币作为主要计量单位，对
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经济活动进行连续、全面、系统和综合的反映和监督，并在此基础
上对经济活动进行分析、预测和控制的一种管理活动。

第二节　会计的对象与职能

一、会计的对象
会计的对象就是指会计所反映、监督和分析、预测、控制的内

容。研究会计的对象，目的是要明确会计在经济管理中的活动范
围，从而确定会计的任务，建立和发展会计的方法体系。
会计作为经济管理的组成部分，它所反映和监督的内容，不是

也不可能是毫无选择包罗万象的，而是根据经济管理的特殊要求，
从特定的角度来反映和监督经济活动的。这种特定的角度和特殊
的要求，决定了会计的特定内容，也就是会计的对象。
会计产生后，在相当长的一段时间里，会计所反映和监督的内

容主要是财产物资的收支和结存，会计对经济活动的管理，主要是
体现在管好财产物资，防止损失和遗漏，使生产成果得到保护等方
面。我国史书中提到会计时总是跳不出“入”、“出”、“余”、“收”、
“付”、“存”的范围。可见当时的会计，其内容主要是只限于对财产
物资的记录和管理。而且，当时对财产物资的收支，主要也只是反
映和监督其最终结果，还没有反映和监督财产物资收支的全部过
程，因而还不是系统和全面的。对于货币的收支，虽然也要加以反
映和监督，而不是把它作为统一的价值尺度来反映全部财产物资，
所以当时的会计还没有统一的计量单位。
商品货币经济充分发展以后，企业为了求得自己的生存和发

展，必须力争以最小的投入取得最大的产出，以求最大限度地增加
自己的财富。要达到这样的目的，必须不断地从各个方面加强经济
管理。对会计来说，如果仅仅是反映和监督财产物资的收支和结
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存，显然满足不了经济管理的要求。要求以最小的投入取得最大的
产出，就需要从生产资料和劳动力的投入开始，系统、连续地反映和
监督生产的耗费，节省一切的人力、物力。于是，会计的内容也就从
反映和监督财产物资的收支和结存，发展成为系统、连续地反映和
监督财产物资的取得、使用、耗费和补偿。同时，在商品货币已经充
分发展的条件下，由于货币已经成为所有商品的一般等价物，一切
商品交换，都要以货币作为价值尺度，因此会计对于财产物资和取
得、使用、耗费、补偿的反映和监督，也都要以货币作为统一的计量
单位来进行。会计将货币作为计量单位，这不仅是一个技术方法问
题，更重要的是使会计的内容即会计的对象发生了质的变化。
在商品生产尚未充分发展以前，商品生产只是一种简单商品

生产。在简单商品生产条件下，商品的生产和交换，主要是为了用
自己生产的商品换回另一种商品以满足自己的需要，因此会计所
反映和监督的对象是财产物资的本身。在发达的商品生产即资本
主义商品生产出现以后，生产资料变成了资本，成为“生产剩余价
值的价值”。在商品生产者眼里，企业的一切财产物资都是价值而
不是使用价值，因此从理论上说会计的对象也就从性质上发生了
变化，价值运动成了会计所反映和控制的对象。社会主义市场经
济仍然是商品经济，价值规律对商品生产和商品流通仍然起着调
节作用。社会主义企业为了提高经济效益，也同样要在生产过程
中求得价值的增值。在以生产资料公有制为主体的社会主义经济
中，价值运动表现为资金运动。会计所要反映和监督的对象，从理
论上说应该是社会再生产过程中的资金运动。
社会再生产过程中的资金运动是在国民经济各部门，各个企

业、事业单位中进行的。各个企业、事业单位的资金运动，从微观
来看是本单位的资金运动，从宏观来看又是社会再生产总资金运
动的构成部分。
为了全面地了解资金的运动过程，从而正确把握会计的对象，
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需要进一步具体研究国民经济各部门，各个企业、事业单位的资金
运动。
工业企业为了进行生产经营活动，必须拥有一定的财产物资

作为其物资基础。这些财产物资的货币表现（包括货币本身），称
为经营资金（以下简称资金）。
工业企业的资金，在生产经营活动过程中，不断地改变形态，

经过供应、生产、销售三个阶段，周而复始地循环周转。
在供应阶段中，企业以现金或银行存款等货币资金购买各种

劳动对象，为进行生产而储备必要的物资，货币资金就转化为储备
资金。
在生产阶段中，工人利用劳动资料对劳动对象进行加工，这时

企业的资金，即由原来的储备资金转化为在产品形式的生产资金。
同时，在生产过程中，一部分货币、资金由于支付职工的工资和其
他生产费用而转化为在产品，成为生产资金。此外，在生产阶段
中，厂房、机器设备等劳动资料因使用而磨损，这部分磨损的价值
（通常称为折旧）转移到在产品的价值中，也构成生产资金的一部
分。当产品制造完成时，生产资金即转化为成品资金。
在销售阶段中，企业将产品销售出去，通过结算，重新取得货

币资金，成品资金又转化为货币资金（其中包括新创造的纯收入）。
企业在这部分货币资金中，将一部分纯收入以税金等形式上缴国
家，以及按规定提取盈余公积金和分配利润以后，又用以购买材
料，支付生产费用，继续进行周转。
工业企业的资金，除了在上述三个经营阶段中不断地循环周

转以外，有时还会发生对外投资和接受投资等情况，使企业的资金
发生投入和退出企业的增减变动，这些资金的增减变动同样也是
企业的资金运动。
工业企业资金的运动，不是单纯的资金运动，而且还体现着企

业与各方面的经济关系。例如，国家向企业投资，企业向国家缴纳
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税金，就反映着国家与企业的经济关系；企业与其他企业、单位之
间的物资供应、产品销售、货款结算、资金融通、相互投资等，反映
着企业与其他企业、单位的经济关系；企业根据职工劳动的数量和
质量支付给职工的工资，则反映着企业与职工的经济关系，等等。
工业企业在经营过程中发生的各种经济关系，是与钱、物的收支紧
密地结合在一起的，其本身就是资金运动的组成部分，也是会计所
反映和监督的内容。
以上对于工业企业中会计对象的分析，同样可以适用于其他

各种从事物质生产的企业，如农业企业、建筑安装施工企业等。在
这些企业中，资金运动的具体形式也是与工业企业基本相同或相
似的。
在商业企业中，由于经营活动主要在流通领域，因此其资金运

动的形式与工业企业有所不同。它的经营活动主要包括采购和销
售两个过程。在采购过程中，货币资金转化为商品资金，在销售过
程中，商品资金又转化为货币资金，如此不断循环周转。同时，在
商业企业的经营活动中，也同样会发生资金的投入、退出等增减变
化。商业企业的资金周转以及资金投入、退出，就是它的资金运
动，也就是商业企业中会计所反映和监督的内容。
在不属于企业性质的行政事业单位中，为了完成本身的工作

任务，也需要拥有一定数量的资金。这些资金主要是列入财政预
算，由国家拨给，并按批准的预算来支用，一般称为预算资金。在
行政、事业单位中，预算资金的收入和支出，构成了特定形式的预
算资金运动。这就是行政、事业单位中会计所反映和监督的内容。
在一部分事业单位中，除了完成国家规定的任务以外，也同时从事
商品生产，例如一部分科研机构，为了开发和推广新技术，也以商
品交换的方式转让科研成果或出售商品。这些事业单位的资金运
动，既包含着经营资金的运动，也包含着预算资金运动。
在社会再生产过程中，国民经济各个基层单位的经济活动虽
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然千差万别，但从资金运动的形式来看，总不外乎以上几种类型。
社会再生产过程中的资金运动，除了在各个基层单位中进行

的以外，还有直接在整个国民经济范围内进行的资金运动，组织和
管理这种资金运动的部门主要是国家的财政部门。财政部门凭借
国家的权力担负着一部分国民收入分配与再分配的任务，由财政
部门分配的那一部分国民收入通常称为财政资金。财政资金的筹
集和使用形成了国家财政部门的资金运动。这种资金运动有着明
显的区别。上述企业、事业单位以及国家财政部门的资金运动构
成了国民经济中资金运动的完整体系。

二、会计的职能
会计的职能是指会计在实践中的客观功能，它是伴随会计的

产生而同时产生的。也就是说，凡是有会计的地方，它必然存在这
种客观的功能，如果这种客观的功能消失了，那么会计也就不存在
了。会计的职能是随着会计的发展而发展的，在历史上，会计的重
大发展总是要引起会计职能的扩大和发展。因此，会计职能的发
展可以看成是会计发展的一个标志。现代会计的职能是核算、监
督和参与经济决策。核算、监督是会计的基本职能，参与经济决策
则是会计进一步发展的新的职能。

１核算的职能
会计的核算职能主要是指会计能够连续、系统、全面、综合地

反映资金运动的功能。这种功能在会计产生的时候起就已经客观
存在了。不论经济发展的水平如何，人们为了管理自己的经济活
动，总是首先要了解和掌握经济活动的情况，不掌握情况，也就谈
不上管理。因此，反映经济活动的功能本是会计发挥作用的最重
要的支柱。在现代会计中，仍然是如此。但是，在会计中，特别是
在现代会计中，反映并不是机械的反映，而是一种能动的反映，会
计并不是将资金运动的过程和结果，事无巨细、毫无遗漏地按其原
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始情况加以反映，而是要根据管理的要求，有目的地反映。会计对
资金运动的反映，常常要通过对各种经济业务进行确认、计量、计
算、对比等一系列加工工作，形成符合管理要求的会计信息。例
如，要反映采购一批材料所引起的资金运动，需要计算材料的数
量、单价和总金额，要判别这批材料的用途等，然后加以记录。因
此，会计这种特定意义的反映，通常称为“核算”。具体地说，会计
的核算职能就是对每项经济业务进行确认、计量、计算、记录和比
较，从而反映资金运动的过程和结果。

２监督的职能
会计的监督职能主要是对资金运动的控制。为了管理经济活

动，需要利用会计来掌握经济活动情况，但是仅仅掌握情况还不能
成为管理。只有在充分了解情况的基础上，按照一定的经济目标对
经济活动实行严格的控制，才能真正达到管理的目的。会计的产生
就是由于人们有了控制经济活动的要求而引起的，因此，控制经济
活动必然要成为会计的另一个基本职能。会计对于经济活动的控
制是随着社会生产的发展而不断增强的。在生产水平比较低、商品
货币经济尚未充分发展的情况下，会计对于经济的控制是比较简单
的，而且这种控制往往与其他方面的管理结合在一起。例如，对生
产过程中各种消耗的控制常常是与组织生产、安排劳动力、改进工
艺过程等管理措施结合在一起。因此，会计的监督职能还不能很明
显地表现出来，会计对于经济活动的控制也没有形成独立的系统。
在商品货币经济充分发展以后，当所有的商品生产都成为价值的生
产以后，会计的监督职能便大大地增强了。人们逐渐认识到，通过
对资金运动的监督，可以综合地、全面地控制经济活动，达到预定的
目标，求得更大的经济效益，于是会计对于经济活动的控制也就逐
渐与其他的管理措施分开来，成为独立的控制系统，通过对资金运
动的全面、系统的监督，实现它在经济管理中的独特的职能。

３参与经济决策的职能
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会计参与经济决策的职能，是在核算与监督两项基本职能基
础上的进一步发展。在现代社会中，不论是宏观经济的管理还是
微观经济的管理，决策的正确与否往往关系到事业的兴衰存亡。
就一个企业来说，正确的决策常常可以在较短时期内得到很大的
经济效益，而重大问题上的错误决策则又往往会造成“一失策成千
古恨”的局面。因此现代企业的经营管理都必须力求保证经济决
策的正确性。要保证经济决策的正确性，必须对经济情况进行全
面、及时的预测，进行经济预测则又离不开会计，因此会计又产生
了一种新的职能，即通过对经济前景的预测和分析未来，参与经济
决策。随着社会生产的进一步发展和科学技术的进步，会计参与
经济决策的职能也会越来越突出，并将成为会计在经济管理中更
直接更有效的职能。

第三节　会计的目的与任务

会计的任务取决于会计的目的，确定会计的任务，先要明确会
计的目的。
会计的目的，有时也称为会计的目标，通常是指会计资料的使

用者对会计的总体要求。会计的目的决定着会计工作的导向，决
定着会计的程序、方法体系和会计工作的组织，因此是会计理论工
作者和实际工作者十分重视的一个重大问题，也是当今世界各国
会计界讨论的热点之一。
会计的目的，决定于会计资料使用者要求，但也要受到会计对

象、会计职能的制约。人们不可能离开会计的对象和职能来提要
求。同时在不同的国家之间，会计的目的还要受经济环境所制约，
受到经济管理体制的影响。我国《企业会计准则》明确规定：会计
信息应当符合国家宏观经济管理的要求，满足有关各方了解企业
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财务状况和经营成果的需要，满足企业加强内部经营管理的需要。
这也就是会计的目的所在。我国会计准则所规定的会计目的与其
他国家相比，基本上是大同小异的。这是因为，会计资料的使用
者、会计的对象、会计的职能，在世界各国基本上是一致的。但是，
我国会计准则规定的会计目的与其他国家也有一定的差异，其中
主要的差异是国家宏观经济管理对会计的要求大于其他国家。这
是我国社会主义市场经济体制所决定的。
为了达到上述目的，充分实现会计的职能，会计在实践中应当

担负起以下几方面的任务。

一、正确及时地记录和反映经济活动情况，为经济管理工作
提供系统的经济信息

任何一个企业、事业单位，为了要做好经济管理工作，必须对
本企业、本单位活动情况做到胸中有数。企业、事业单位的经济活
动，经济管理工作中的成绩与存在问题，都会直接、间接地在资金
运动中表现出来，而企业、事业单位的资金运动，正是会计的对象。
因此，会计工作就应当利用本身特有的职能，全面系统地记录、反
映企业、事业单位的经济活动情况，向管理者提供系统的经济信
息，以便据以了解情况，发现问题，采取措施，改进工作。
国家为了对整个国民经济各部门的经济进行宏观控制管

理和综合平衡，必须全面地掌握国民经济各部门的经济活动情
况。因此，会计工作还必须在一定范围内把会计资料经过逐级
汇总，为国家提供必要的数据、资料，以便为编制国民经济计
划提供依据，并用来检查国民经济计划的执行情况和加强宏观
的控制管理。
会计部门向本单位和国家提供会计资料，必须符合正确、及时

的要求。只有正确地提供资料，才能据以了解情况；只有及时地提
供资料，才能据以指导工作，有效地发挥会计的作用。
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二、监督和促进对国家财经法律、法规、制度、纪律的贯彻
执行

国家的财经法律、法规、制度和财经纪律是根据党和国家的方
针、政策以及国民经济宏观管理控制的要求来制定的。能否贯彻
执行财经法律、法规、制度和财经纪律，是关系到能否执行党和国
家的方针、政策，能否保证国民经济协调、稳定地发展的重要问题。
企业、事业单位的资金运动过程，同时也是执行财经法律、法

规、制度和财经纪律的过程。在企业、事业单位的资金运动过程
中，每一项具体的经济活动，往往涉及财经法律、法规、制度和财经
纪律的有关规定。而各项经济活动的情况和结果，又都是利用会
计来进行记录和反映，因而会计工作就应当在记录、反映各项经济
业务的同时，监督、检查各项经济活动是否执行和遵守国家的财经
法律、法规、制度和财经纪律。例如，各项资金的取得，各项开支和
费用的支付，是否符合有关法规和制度的规定；对其他企业、事业
单位的资金结算，是否遵守结算纪律；对资金使用，是否遵守财经
纪律等。
对于财经法律、法规、制度和财经纪律执行情况的监督，不仅

要利用会计资料进行事后检查，更重要的是要进行事前的监督，防
止发生违反财经法律、法规、制度和财经纪律的情况。与此同时，
会计人员还应通过自己的工作，积极宣传遵守财经法律、法规、制
度和财经纪律的意义。依靠群众与有关部门，实行会计监督，共同
执行和维护财经法律、法规、制度和财经纪律。

三、分析、考核资金的使用效果，提高经济效益
千方百计地提高生产、流通、建设等各个领域的经济效益，是

求得国民经济稳步前进、健康发展的一个核心问题，也是考虑一切
经济问题的根本出发点。要提高经济效益，必须从各方面加强经
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济管理，其中一个十分重要的方面，就是要讲究生财、聚财、用财之
道，节约使用资金，提高资金的使用效果，使有限的资金发挥最大
的效用。
资金的使用效果，是体现在资金运动的过程和结果中的，它必

然会在会计上反映出来。因此，会计工作就应当充分利用各种会
计资料，对企业、事业单位的资金使用效果，进行全面的分析、考
核，查明企业、事业单位使用了多少资金，完成了多少生产任务、工
作任务，取得了多少经济成果；资金使用和经济成果相比，资金的
使用效果是提高了，还是降低了，并进一步找出资金使用效果提高
或降低的原因。通过这样的分析、考核，从中总结经验，挖掘潜力，
加强经济管理，使企业、事业单位在更好地完成生产任务、工作任
务的同时，加速资金周转，更好地节约人力、物力、财力，进一步提
高经济效益。

四、参与拟订经济计划、业务计划，考核、分析预算和财务计
划的执行情况

经济决策是经济管理的一个非常重要的环节，经济决策得当
与否，对于经济效益的高低，往往有着举足轻重的影响。要作出正
确的经济决策，必须掌握大量的经济信息，这些经济信息相当大的
部分都可以直接或间接地从会计信息系统中得到。因此，会计工
作就应当发挥本身特有的职能，通过对会计资料的加工、分析、归
纳、综合，为决策者提供各种有用的信息，以便作出最佳的决策，取
得最大的经济效益。
企业、事业单位的经济决策，需要通过制定经济计划、业务计

划来进一步加以具体化。在拟订经济计划、业务计划的过程中，必
须要考虑到企业、事业单位的资金能否保证计划的实施，企业、事
业单位的资金运动能否与计划相适应。而企业、事业单位的资金
运动又正是会计的对象。因此，参与经济计划和业务计划的拟订
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也应当是会计工作的任务。
为了保证经济计划、业务计划的实施，必须在计划的执行过程

中采取各种措施对经济活动进行有效的管理和控制。对企业、事
业单位的预算和财务计划执行情况的考核分析，是这种管理和控
制的一个重要方面。对预算和财务计划执行情况的考核分析，实
际上，也就是对资金运动的考核分析，这本身就是会计工作的职责
所在。因此，会计必须发挥自己的职能，在预算和财务计划的执行
过程中，进行事中、事后的考核分析，借以控制和监督企业、事业单
位的经济活动，从而保证原定经济计划、业务计划的实现。
会计在完成以上各项任务的同时，还必须担负起保护财产的

任务。具体地说，就是要利用它的专门方法对各种财产、物资的收
发，货币资金的收支等，实行严格的监督，并要把货币资金、财产、
物资的增减变动和结存情况，在有关账册和会计资料上进行连续、
系统、全面地反映，以便随时查明资金、物资的数量和金额，查明账
册之间、账实之间是否相符，防止各种财产、物资的毁损、浪费、丢
失和被贪污盗窃，切实管理好各项财产。

第四节　会计的基本方法

做好会计工作，必须运用一系列专门的方法来对企业、事业单
位的资金运动进行连续、全面、系统、综合的反映和监督。
会计的方法是随着会计的职能、作用、任务的发展而发展的。

从会计产生和发展的历史来看，会计的方法经历了一个从不完善
到比较完善，从不系统到比较系统的发展过程。在会计开始产生
的时候，只是生产活动的一个附带工作，记录和反映的内容比较简
单，因此一般还没有相对固定的方法。随着生产的发展，会计所要
记录、反映的内容逐渐复杂起来，没有相对固定的方法很难把比较
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复杂的经济业务有条理地反映出来，于是在长期的实践中，人们逐
渐地创造了相对固定的方法，并且不断地加以发展、改进。对于会
计方法的发展过程目前虽然还缺乏全面、系统的考证，但从很多史
书中，还是可以看出会计方法的发展梗概。我国远在西周时期，就
有了这方面的记载，《周礼· 天官》中曾经提到：“司会主天下之大
计，……以参互考日成，以月要考月成，以岁会考岁成之事。”这就是
说，每天、每月、每年终了以后，在会计上都要用一定的方法来对财
物的收支进行结算。在汉朝又出现了单式收付记账法的雏形。在
北宋时，会计的方法有了新的发展，当时官府申报钱粮收支，办理移
交，采用了“四柱清册”的方法，即把一定时期的收支分为：旧管（期
初结存）、新收（本期收入）、开除（本期支出）、实在（期末结存）四个
部分来反映，这是我国会计方法的重大发展。在清朝初年，官府对
钱粮的征收、支用的登记，使用了“截票、印簿、循环簿及粮册、奏销
册”；又规定“各省巡抚于每年奏销时，盘查司库钱粮”（《清史稿》）。
这说明当时有了比较健全的会计凭证，有了分门类登记不同经济业
务的专用账册，同时还普遍地使用了财产清查的方法。
从其他国家来说，会计的方法也同样经历了一个不断发展、改

进的过程。据有关的考证，在１３—１４世纪，意大利就已经产生了
复式记账法；１５世纪末，意大利的卢卡·巴其阿勒对复式记账的
理论与方法还作了系统的论述。２０世纪５０年代电子计算机产生
以后，随着其应用范围的不断扩大，在会计工作中也逐渐使用电子
计算机进行数据处理来代替手写操作，这标志着会计方法向着更
加完善的方向继续发展。
从上述情况来看，会计的方法不是一成不变的，它是不断地向

前发展的。今后，随着社会生产的发展，计算技术的进步，会计的
方法必将继续发展和改进。现阶段的会计包括会计核算、会计分
析和会计检查。因此，会计的方法也包括会计核算的方法、会计分
析的方法和会计检查的方法。其中会计核算的方法是会计的基本
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方法，下面分别加以说明。

一、设置账户
设置账户是对会计对象进行归类反映和监督的一种专门方

法。企业、事业单位的资金运动过程是十分复杂的，在整个资金运
动过程中，要发生各种各样的经济业务，这些经济业务虽然都会引
起资金的增减变动，但是增减变动的情况和结果却并不是一样的。
为了对企业、事业单位的资金运动进行全面、系统的反映和监督，
需要对企业、事业单位的资金及其运动过程，以设置账户的方法对
它们进行分类，并对它们的增减变动分类地加以反映和监督。这
样，就可以针对经济管理工作中的各种不同需要，便于有的放矢地
取得各种会计资料，及时对企业、事业单位的经济活动进行控制和
管理。

二、复式记账
在账户中反映经济业务，必须要使用一定的记账方法，在会计

工作的实践中，逐渐产生了一种复式记账的专门方法。复式记账
是以相等的金额同时在两个或两个以上相互联系的账户中记录每

一项经济业务，借以完整地反映资金运动的一种专门方法。在企
业、事业单位的资金运动过程中，任何一项经济业务都会引起资金
的双重（或多重）变化。例如，企业用现金购买商品，这一项经济业
务所引起的这种双重（或多重）变化，就必须在两个以上账户中同
时加以记录，这就是复式记账。采用复式记账的方法，可以如实
地、完整地记录资金运动的来龙去脉，全面地反映和监督企业、事
业单位的经济活动。

三、填制和审核凭证
会计凭证是记录经济业务，明确经济责任，作为记账根据的书
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面证明。填制和审核会计凭证是会计的一项专门方法。企业、事
业单位的资金运动是由各项具体的经济业务所构成的，会计对于
资金运动的反映和监督，也必须通过对每一项经济业务的反映和
监督来进行。因此，在经济业务发生时，就需要用适当的方法来审
核经济业务是否合法、是否符合财经制度的规定、是否执行了财经
纪律。同时，要把已经发生的经济业务正确无误地记录下来，必须
要有确凿的根据。为了满足以上要求，会计工作就采用了填制和
审核，可以对企业、事业单位的经济活动实行经常的、有效的会计
监督，而且可以为账簿的记录提供可靠的依据，以保证会计资料的
真实性。

四、登记账簿
登记账簿是全面地、系统地、连续地记录经济业务的一种专门

方法。在会计工作中采用“设置账户”这一专门方法，是为了对错
综复杂的经济业务进行科学的分类，以便取得经济管理工作中所
需要的各种指标。但对这些指标的归纳、整理，还需要在具有一定
格式的簿籍中进行登记，这种簿籍就是账簿。账簿的登记要以经
过审核的凭证为依据，既要按照账户的内容分类地反映经济业务，
又要按照时间的先后序时地反映经济业务，以求为经济管理工作
提供系统、完整的数据和情况。

五、成本计算
成本计算是按一定对象归集各个经营过程中所发生的费用，

从而计算各个对象的总成本和单位成本的一种专门方法。这一专
门方法主要是在企业会计中采用的。在企业中，为了考核经营过
程中各个阶段的费用支出，寻求节约支出和降低成本的途径，需要
将各个阶段发生的费用、支出按照一定的对象加以归集。例如，在
工业企业中，供应阶段中采购材料所发生的费用，要按每种材料来
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归集；生产阶段中生产产品所发生的费用，要按每种产品来归集；
销售阶段中出售产品所发生的费用，要按售出的每种产品来归集，
等等。通过对这些费用的归集，然后计算各该成本计算对象的总
成本和单位成本。在商业企业中，同样要计算商品的购进和销售
成本。在建筑安装施工企业中同样要计算材料、器材的采购成本
和工程的施工成本。采用成本计算这一专门方法，有利于全面而
又具体地反映和监督各个经营过程中的费用支出情况，从而促使
企业加强经济核算，挖掘潜力，厉行增产节约。

六、财产清查
财产清查是通过盘点实物，查核应收、应付款项，并与账面核

对以查明财产物资实有数额的一种专门方法。在会计工作中，运
用一系列的专门方法，将各种财产物资的结存数额在账簿中作了
反映。但是，账面上反映的财产物资的结存数额，是否与实际结存
的数额完全相符，还需要用财产清查的方法加以查对核实。通过
财产清查，一方面还可以查明财产物资实存数，以保证账实相符；
另一方面还可以检查各种物资的储存保管情况和各种应收、应付
款项的结算情况，防止各种物资的积压、毁损和各种应收、应付款
长期拖欠不清，从而改进物资的管理，进一步提高资金的使用
效果。

七、编制会计报表
编制会计报表是以书面报告的形式，定期并总括地反映企业、

事业单位经济活动情况和结果的一种专门方法。企业、事业单位
的经济活动，在日常核算中，已经利用各种不同的专门方法进行了
全面、系统、连续的记录和反映。但是这些记录是分散在各种账簿
中的。为了更集中和概括地反映出企业、事业单位经济活动的全
貌，需要通过编制会计报表，把账簿中分散的资料集中起来，归纳
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整理，使之更加系统化，更带有条理性，既全面又概括地反映出企
业在一定时期内经济活动的情况和结果，以进一步发挥会计当作
生产“过程的控制和观念总结”的作用。
上述各种会计方法，是一个完整体系。在实际工作中，必须彼

此联系、相互配合地加以运用。一般地说，在经济业务发生后都要
填制凭证，根据审核无误的凭证按照规定的账户，用复式记账的方
法在各种账簿中进行登记，并对各个经营过程中发生的费用进行
成本计算。在一定时期以后，通过财产清查将财产物资实际结存
数额与账簿的记录加以核对；在账实相符的基础上编制各种会计
报表；然后对各种会计资料进行必要的分析和检查。但必须指出，
以上各种会计方法，在实际工作中并不是完全按照固定的顺序来
运用的，它们之间往往会交叉使用。例如，在填制凭证时，必须考
虑到账户设置的要求和运用复式记账的方法；又如，在登记账簿
时，要考虑到编制会计报表的要求；再如，在编制会计报表时，也要
利用复式记账的原理来进行试算平衡。不论在什么情况下，会计
的各种专门方法都必须相互配合地加以运用，缺少了任何一种方
法，都不可能全面地完成会计的任务。这是在运用会计的各种专
门方法时必须充分加以注意的。
上述各种方法是会计核算的基本方法，是所有企业、事业单位

共同适用的会计方法，也是当今世界各国普遍使用的会计方法。
但是，会计的方法并不限于以上几种，在实际工作中为了完成会计
工作的任务，特别是在实现其参与经济决策的职能时，还需要采用
其他的一些专门方法。例如，为了考核预算、财务计划的执行情
况，需要采用各种指标对比的方法；为了分析预算、财务计划完成
或完不成的原因，需要采用因素分析的方法；为了预测经济前景，
需要采用建立各种数学模型的方法，等等。这一类会计方法一般
并不是所有企业、事业单位都按统一的模式来运用的，常常是根据
经济活动的性质和经营管理的特点而灵活使用的，因此在这里不
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作具体阐述，留待各门专业会计课程中再作说明。

复习思考题

１会计的发展经历了哪几个阶段？
２会计的对象是什么？
３会计的职能有哪些？
４简述我国会计的目的与任务。
５会计的基本方法有哪些？为什么说各种会计方法是一个
完整的体系？
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第二章　会计核算的基本
前提和一般原则

第一节　会计核算的基本前提

会计核算的基本前提是会计对发生的经济业务进行记录时所

作的假定，即会计假设。众所周知，对于企业发生的各项经济活动
情况和结果，会计是通过一系列的数据来表达的。但是，在取得这
些数据之前，只有先明确若干假设，才能对会计数据作出合乎逻辑
的解释，离开了会计核算基本前提，会计数据就无法产生。会计核
算基本前提包括会计主体、持续经营、会计期间和货币计量。

一、会计主体
（１）会计主体假设的涵义。会计主体又称会计个体、经营实

体，是指会计工作为之服务的经济上独立的一个特定单位或组织。
会计主体具有实体、统一体和独立体的特点。它确定了每个企业
都应是一个与其他企业相区别，并与其所有者相分离的会计单位。
它可以是一个企业，也可以是有若干家企业通过控股关系组织起
来的集团公司。会计主体假设，在会计工作中，规定了会计活动的
空间范围。根据这一假定，各企业既要与其他企业区别开来进行
独立核算，单独计算盈亏，会计报表所反映的内容必须是指某个会



计主体的财务状况和经营成果；同时，也必须把企业的经济活动与
企业投资者的经济活动区别开来，要求会计日常核算和会计报告
的内容不能包括企业投资者本身的经济活动。因此，会计主体假
设对于明确会计工作的任务、加强经济核算和正确考核企业的经
营成果，具有重要作用。

（２）对会计主体假设的重新认识。随着电子技术的快速发
展，在信息革新面前会计主体的空间范围正在发生急剧的变化，虚
拟企业的出现、网上快捷交易，使会计主体的空间范围正变得越来
越难以界定、更具有弹性。因此，需要抛弃传统的将企业实体或有
形的企业当作会计主体的思路，应该对会计主体的内涵和外延重
新认识。

二、持续经营
（１）持续经营假设的涵义。持续经营是指会计核算应以企业

既定的经营方针、目标和持续、正常地生产经营活动为前提，即在
会计假设各独立核算单位在可以预见的将来能继续存在发展并按

期实现预定的目标。持续经营假设的主要目的在于解决财产估价
和费用分配等问题。如在假设的持续经营期间，固定资产可以按
照购入时的原始价值入账，同一种固定资产其价值不同，也不考虑
它的调整，发生的与几个核算期有关的费用可以在相互联系的以
后期间进行分摊，每期分摊的费用，由每期收入负担，债务、债权可
以逐步清偿。如果企业一旦发生关、停、并、转，造成企业的停止经
营，固定资产按新旧程度，结合市价重新估价，该期分摊的费用必
须一次分摊完毕，债务、债权必须立即清理结束。所以，为了能够
正确处理财产、费用、收入和债务、债权问题，正确计算每期的盈
亏，在会计工作中，必须假设企业是持续经营的，绝不能建立在企
业经营活动可能会发生突如其来的终止基础之上。

（２）对持续经营假设的重新认识。上述我们阐述的持续经营
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假设是指除非有明显的反证证明一个企业或者是会计主体在可以

预见的日期将进行清算，否则都认为企业将持续地经营下去。然
而，根据市场经济优胜劣汰的规律，任何企业都不可能做到真正意
义上的永久经营。因此，在持续假设下，为定期报告企业的财务状
况和经营成果，产生了会计分期。可见，持续经营假设是必要的。
但是，我们应该认识到，持续经营假设也有它的局限性，因为在持
续经营假设下，分期获得的财务报告不可避免地含有人为估计和
判断的成分在内，由此得到的反映企业财务状况、经营成果和现金
流量等情况的会计信息，只是对整个企业经营过程某个横截面的
结果与分析，这些会计信息不可避免地带有“暂时性”的特点。了
解到这一点，会计信息的使用者就会认识到，他所获取的企业财务
状况和经营成果的会计信息只能是一种暂时的结果，最终的结果
要到企业经营彻底结束以后才能客观得到。因此，在进行相关的
决策时，就会注意到会计信息所反映的与客观现实不可能完全一
致的特点，并适当地作出分析调整。同时，明确“暂时性”这一特
点，可以使会计信息使用者降低对会计信息的主观期望，避免决策
失误。

三、会计期间
（１）会计期间假设的涵义。会计期间是指会计工作中，为了

总结各单位的生产经营活动情况，把连续不断的经营过程人为地
划分为一个时间段落、分期结账和编制会计报表。
如上所述，企业的经营过程是连续不断的。从理论上说，其经

营成果和财务状况，只有企业停止经营活动之后才能完全正确地
确定下来。为了定期总结各单位的经济活动和财务成果，在会计
实务中，就必须把各单位连续不断的经营过程，在时间上人为地划
分为适当段落（如一年、一季、一月等），以便分段结算会计记录，编
制会计报表。上述的时间段落，即会计期间。以一年为一个会计
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期间，称为会计年度。如假定每年以１月１日起至１２月３１日止
为一个会计年度，称为历年制会计年度。如假定以本年７月１日
起到下年６月３０日止为一个会计年度，称为七月制会计年度。我
国执行历年制会计年度。

（２）会计期间假设的重新认识。会计期间假设是在持续经营
假设的基础上，将企业连续的经营活动人为地划分为若干个间隔
期，以便定期提供一个企业财务状况、经营成果和现金流量的有关
信息，通过向委托者报告受托资源的保值和增值情况来解除管理
当局的受托责任，并向会计信息使用者提供决策信息，可见会计分
期的存在是必要的。但必须注意两个方面的问题：第一，会计分
期假设的特点决定了会计信息提供者所提供的信息具有较大的主

观性和人为性。因为在会计分期假设下，由于权责发生制允许会
计人员的主观判断，所以，企业在报告期末提供的会计信息具有暂
时性和近似性，信息使用者利用会计信息进行决策时，必须充分认
识到这一点。第二，随着电子技术的发展，提供信息的方法和时效
性方面，会计分期假设将受到网络化和实时报告系统的冲击。因
此，会计分期假设的内容必须相应地进行修订，缩小会计分期的间
隔期，即将会出现按旬甚至按天为时间单位编制财务报告。

四、货币计量
（１）货币计量假设的涵义。货币计量是指会计核算是以货币

为计量尺度，并假设货币本身代表的价值量稳定不变，即假设货币
的购买力在不同的会计期间是稳定不变的。由于企业的生产经营
活动具体表现为产品生产、商品的购销和各种原材料的耗费等实
物运动，而这些实物在数量上是无法比较的，因此会计核算客观上
需要一种统一的计量单位作为量度，综合、全面地反映企业的生产
经营活动。货币无疑是最好的统一计量尺度。根据货币计量假
设，必须确定会计核算记录使用的货币，即记账本位币。我国《企
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业会计准则》规定，会计核算以人民币为记账本位币，企业的生产
经营活动，一律以人民币进行核算和反映。在一些收支业务以外
币为主的企业，也可以选定某种外币作为记账本位币，但编制和提
供会计报表时，都应折合为人民币反映。币值稳定的假设为会计
核算创造了条件。但事实上商品和劳务的价值是经常变动的，尤
其在恶性通货膨胀的情况下，根据货币计量假设所提供的会计信
息存在很大的扭曲和失真。在这种情况下，就必须采用特殊的会
计准则加以处理。

（２）货币计量假设的重新认识。由于企业最终生成的财务报表
上体现的数字具有概括性的特征，而货币则是唯一的、统一的计量
尺度，所以货币计量假设必须存在。这是因为在商品和货币仍然存
在的社会里，没有任何计量单位能够取代货币这种统一的计量尺度
来完成复式记账的内在平衡机制，至少目前是如此。因此，货币计
量假设则成为财务会计和会计计量乃至财务报表改革中的一个巨

大的障碍。币值稳定不变假设是历史成本计量的坚实的根基，而与
公允价值则是不相称的。我国财政部在２０００年１２月２９日颁布的，
并于２００１年１月１日起执行的《企业会计制度》中，公允价值会计计
量属性将受到广泛运用，并与历史成本并驾齐驱，可见，币值稳定不
变假设被排除在会计基本假设之外，但可以将其降格为货币计量假
设下的子假设，仅适用于利用历史成本计量的经济业务。

第二节　会计核算的一般原则

会计核算的一般原则是进行会计核算工作的规范，即会计核
算工作中从事会计账务处理，编制会计报表时所依据的一般原则
和准绳。随着市场经济的建立，外向型经济的发展，为适应社会主
义市场经济发展的客观要求，我国《企业会计准则》明确规定了会
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计核算的一般原则，其具体内容如下。

一、真实性原则
真实性原则是指会计核算必须以实际发生的经济业务及证明

经济业务发生的合法凭证为依据，如实反映财务状况和经营成果，
做到内容真实、数字准确、项目完善、资料可靠。这是对会计信息
质量与会计核算工作最基本的要求。只有遵循真实性原则，才能
为国家宏观经济管理部门和企业内部管理及投资者进行经济决策

提供真实可靠的信息。

二、相关性原则
相关性原则是指会计核算应当充分考虑与企业有利益关系的

社会各方面对会计信息的需要。这就要求企业的会计核算在收
集、处理、传递会计信息的过程中，要全面考虑到社会上与企业有
经济关系的集团对会计信息需要的不同特点，既要满足国家宏观
调控的需要，也要满足投资者、债权人及企业内部管理的需要。

三、可比性原则
可比性原则是指会计核算必须符合国家的统一规定，提供相

互可比的会计核算资料。在我国社会主义市场经济条件下，国家
为了组织国民经济的综合平衡及进行宏观经济管理和调控，有必
要利用企业提供的会计信息。这就决定了会计必须按照国家统一
规定进行核算，要求所有企业单位的会计信息建立在相互可比的
基础上，使其提供的会计信息便于比较、分析和汇总，以满足国民
经济宏观调控的需要。

四、一致性原则
一致性原则是指企业会计核算中所采用的会计处理方法和程
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序前后各期应当一致，不得随意变更。会计信息只有在前后一致
的条件下才能对比、分析、预测未来，作出决策。没有一致性，必将
造成信息混乱，给会计信息的使用者带来麻烦。所以在会计核算
中遵循一致性原则，有利于保证会计信息的可比性，有利于会计信
息的使用价值，有利于制约和防止会计主体通过会计核算程序和
方法的改变弄虚作假。然而，一致性原则不等于绝对不变，如有变
动必要，在会计期末，应将变动情况、原因及其影响在会计报告中
加以说明，凡属国家规定必须事前报请批准的，应于批准后方可
变动。

五、及时性原则
及时性原则是指会计核算工作要讲求时效，要求会计业务处

理必须及时进行，以便会计信息的及时利用。在市场经济飞速发
展的今天，市场变化无常，竞争日趋激烈，企业及有关部门必须及
时了解各方面的会计信息，如果会计核算不能及时提供必要的信
息，就会时过境迁，失去时效。所以会计核算要在真实可靠的基础
上及时记录，及时向有关方面报送会计信息。

六、明晰性原则
明晰性原则是指会计记录和会计报表要能够清楚、简明地

反映企业经济活动。即会计记录和会计报表记录及反映的数
据关系和经济活动清晰，使报表使用者能够比较容易地从报表
中获得其所需的经济信息。会计信息存在的一个主要原因在
于它的使用性，在当今经济生活中，会计信息面对的需求者是
多种多样的，为了满足各个不同需求者的需要，这就要求会计
核算所提供的信息简明易懂，能使会计信息的使用者通过会计
报表等资料，准确、完整地了解企业的经济活动、财务状况和
经营成果。
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七、权责发生制原则
权责发生制原则又称应收应付制原则。它是以收入和费用是

否应收、应付为标准确定各期收入和费用的一种会计处理方法。
其基本内容为：对于各项收入和费用，不论是否已有货币的收付，
均按其是否体现了各个会计期间的经营成果和受益情况，确定其
归属期，即凡是应属于本期的收入和费用，不管其款项是否在本期
收到或付出都应作为本期的收入和费用处理；反之，凡不属于本期
的收入和费用，即使其款项在本期收到或付出，也不能作为本期的
收入和费用处理。按权责发生制原则，可以正确反映各个会计期
间所实现的收入和应负担的费用，从而可以把各期的所得与所费
正确配比，合理确定各期的财务成果。与权责发生制原则相对应
的是收付实现制原则。它是以收入或费用的款项是否实际收到或
付出为标准，来确定收入和费用的一种会计处理方法。其基本内
容为：对各项收入和费用，不论是否体现了各个会计期间的经营
成果和受益情况，均按其是否有货币的收到或付出来确定收入和
费用的归属期。按收付实现制的原则，凡是在本期收到的收入和
付出的费用，不论是否应归属于本期，都作为本期的收入和费用处
理。为了更好地理解权责发生制与收付实现制的区别与联系，试
列举下面一个例子来进行说明：
假设某企业２００４年６月发生如下的经济业务：
（１）销售产品５０００元，款项已经存入银行；
（２）销售产品２００００元，收到货款８０００元；
（３）预付２００５年厂房租金１６０００元；
（４）本月应付银行利息４０００元，款尚未支付；
（５）收到上月份客户所欠的购货款８０００元；
（６）收到客户交来的预付货款１８０００元，该批商品下个月

交货。
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按照权责发生制和收付实现制确认的收入与费用如表２ １
所示。

表２ １　权责发生制和收付实现制收入与费用表

业务序号
权 责 发 生 制 收 付 实 现 制

收　入 费　用 收　入 费　用

１ ５０００ ５０００

２ ２００００ ８０００

３ １６０００

４ ４０００

５ ８０００

６ １８０００

合　　计 ２５０００ ４０００ ３９０００ １６０００

八、配比性原则
配比性原则是指以会计期内的应收应付作为计算标准，确定

本期的收入和支出的原则。企业在一定时期的经营成果，是根据
这一时期的全部收入抵减全部支出计算的。而在每一会计期间所
发生的收入和支出在时间上要配合。如果把不应属于本期的费用
支出在本期收入中进行扣除，则不仅会使本期的盈亏数额不准确，
而且影响上期或下期的盈亏。因此，为了使企业准确、真实地反映
一定时期的财务成果，必须贯彻配比性原则。

九、谨慎性原则
谨慎性原则是指企业从有利于保护会计主体的经济实力出

发，对某些不确定性的经济业务或会计事项，应选择稳健的会计方
法作出谨慎的会计处理。如在费用损失和负债的估计或计量上从
高，在资产与收益的估计与计量上从低，对于可能发生的损失应计
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算入账，而对于可能发生的收益则不预计列账。在社会主义市场
经济条件下，企业的生产经营活动面临着激烈的竞争和潜伏着各
种风险，如债务人破产、死亡导致应收账款无法收回，由于技术进
步导致固定资产提前报废等等。为了提高企业竞争和应付风险的
能力，以防不测，在确认收入和损失费用上，应采取谨慎、稳健的态
度。根据这一原则，企业在会计核算中可以对存货计价采用后进
先出法、对应收账款核算可提取坏账准备金、对固定资产折旧可采
取加速折旧法等，以避免在损失实际发生时对企业正常经营造成
严重影响。

十、实际成本原则
实际成本原则是指在会计核算中对各种资产应当按其取得或

购进时发生的实际成本进行计价，物价变动时，除国家另有规定者
外，不得调整其账面价值。按照实际成本原则，要求对企业各项资
产的计量应当基于经济业务的实际交易价格，即实际成本，而不考
虑随后市场价格变动影响。这样有助于对各项资产的确认及计量
结果的检查与控制，同时也使收入与费用配合建立在实际交易的
基础上，有利于保证会计资料的真实性和客观性。

十一、划分收益性支出与资本性支出原则
收益性支出与资本性支出原则是指企业核算应当严格区分两

种不同性质支出的界限，以正确计算企业的当期损益。企业正常
生产经营活动中所发生的支出，一般可分两类：一类是资本性支
出；一类是收益性支出。
所谓资本性支出，是指支出的效益涉及多个会计年度的支出，

这类支出在发生时先列作资本成本，不能直接计入本期的费用，应
在其效益所涉及的各个会计年度分期转为费用；所谓收益性支出
是指支出的效益只涉及本年度的各项支出，这类支出在发生时就
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应列为当期费用，从当期的收益中得以补偿。根据这一原则，要求
企业在进行会计核算时，要正确划分资本性支出和收益性支出的
界限，采用相应的会计处理方法，正确核算企业的成本费用、经营
效益、财务成果以及合理税负。如果将收益性支出误作资本性支
出，就会减少本期费用，虚增资产，从而多计本期盈利，多交税金；
反之，如果将资本性支出误作收益性支出，又会增加本期费用，减
少资产，从而少计本期盈利，少交税金。因此，企业必须认真执行
这一原则，正确进行会计核算，不得混淆两种不同性质的支出。

十二、重要性原则
重要性原则是指在会计核算过程中对经济业务或会计事项应

区别其重要程度，采用不同的会计处理方法和程序，具体地说，对
于那些对企业的经济或会计信息的使用者相对重要的会计事项，
应分别核算、分项反映，力求准确，并在会计报告中作重点说明；而
对于那些次要的会计事项，在不影响会计信息真实性的情况下，则
可适当简化会计核算手续，采用简便的会计处理方法进行处理，合
并反映。
全面、准确地反映企业经济活动的全过程，固然是会计核算的

基本要求，但从会计信息的使用者的角度来看，重要的是要通过会
计报表了解会计主体的生产经营情况，特别是那些对经营决策有
重要影响的会计信息，而并不要求面面俱到。如果会计信息不分
主次，有时反而会有损其使用价值，甚至影响决策。从核算效益来
看，对一切会计事项的处理，必将耗费过多的人力、物力和财力，增
加许多不必要的工作量。
对某项会计事项判断其重要性，在很大程度上取决于会计人

员的职业判断。但一般来说，重要性可以从质和量两个方面进行
判断：从性质方面讲，只要该会计事项发生就可能对决策有重大
影响的，则属于具有重要性的事项；从数量方面讲，当某一会计事
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项的发生达到一定数量时，则可以对决策产生影响，一般认为其具
有重要性，应当将其作为具有重要性的会计事项处理。

十三、实质重于形式原则
实质重于形式原则是指企业应当按照交易或事项的经济实质

进行会计核算，而不应当仅仅按照它们的法律形式作为会计核算
的依据。国际会计准则委员会在其发布的准则公告中明确提出
“实质重于形式”，并把它作为选择和运用会计政策的一个原则，决
定什么是通用的财务报表编制方法的指南，其含义是指如果把意
在反映的经济业务或其他会计事项如实反映出来，应按它们的实
质或财务事实进行反映，而不拘泥于它们的法律形式。“实质重于
形式”在我国２００１年公布实施的《企业会计准则》中多处得到体
现。比如《准则》对资产的定义是：“资产是指过去的交易、事项形
成并由企业拥有或者控制的资源，该资源预期会给企业带来经济
利益。”这个定义就抓住了会计上资产的实质，而不拘泥于财产的
法律形式。再如《准则》还规定，“企业对其他企业的投资如占被投
资资本总数半数以上，或者实质上拥有控股权的，应编制合并会计
报表。”这也超越了会计主体的法律形式。

复习思考题

１会计核算的基本前提有哪些？简要说明其意义。
２会计核算的一般原则有哪些？其主要内容有哪些？
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第三章　账户与复式记账的
基本原理

第一节　会计要素与会计等式

一、会计要素
前已说明，会计的对象是资金运动。在各个企业单位里，资金

运动的具体过程总是表现为各种各样为数众多的经济业务，在会
计核算中也称为会计事项。为了分门别类地、正确地反映和监督
各项经济业务（会计事项），需要使用一些特定的概念将会计对象
加以分类，以便确认、计量、记录和报告全部经济业务。这种使用
特定概念对会计对象所作的分类，通常称为会计要素。
世界各国的会计准则中，对会计要素的规定，基本上是一致

的，其中的差别，不过是粗细不同而已。有的国家分得粗一些；有
的国家分得细一些。我国《企业会计准则》将会计要素规定为“资
产”、“负债”、“所有者权益”、“收入”、“费用”、“利润”等六项。下面
分别加以说明。

（一）资产
资产是指过去的交易、事项形成由企业拥有或控制的能以货

币计量，并能为企业提供未来经济利益的经济资源，包括各种财
产、债权和其他权利。它具有以下重要特征：



（１）资产是过去的交易、事项形成并为企业所拥有或控制。
资产必须为企业拥有或控制，指企业是资产实际控制权的空间范
围，企业在其范围内能够自主地运用资产从事生产经营活动，并享
有与资产控制权有关的经济利益，承担与资产控制权有关的风险。

（２）资产能以货币计量。资产能以货币计量是指企业拥有或
控制的资产数量和价值，即企业的资产表现为一定的货币额，不能
用货币计量的资源不应包括在资产之中。

（３）资产是一项经济资源。资产是一项经济资源，这种资源
能够持续使用，并能在使用中直接或间接地给企业带来经济效益。
未来经济效益的大小，取决于资产本身的效用和对其经营管理的
合理性、有效性。
企业的资产，按其流动性可以分为流动资产、长期投资、固定

资产、在建工程、无形资产、递延资产和其他资产等。
（１）流动资产是指可以在一年以内或长于一年的一个营业周

期以内变现或耗用的资产，如现金及银行存款、对外短期投资、应
收及预付款项、存货（各种库存商品、原材料、在产品）等。

（２）长期投资是指不准备在一年以内变现或收回的投资，如
对外的股权投资、一年以上的各种债券投资等。

（３）固定资产是指使用年限较长、价值较高，并在使用过程中
保持原来物质形态的资产，如房屋及建筑物、机器设备、工具器
具等。

（４）在建工程是指为购建固定资产进行更新改造而发生的，
尚未转作固定资产的各种支出，如工程耗用的专用物资、预付工程
价款等。

（５）无形资产是指企业长期使用而没有实物形态的资产。如
工业产权（专利权、商标权等）、专有技术、著作权、场地使用权、商
誉等。

（６）递延资产是指不能全部计入当年损益，应当在以后年度
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内摊销的各项费用，如开办费、租入固定资产改良支出等。
（７）其他资产是指不属于以上各项的资产。
（二）负债
负债是指过去的交易、事项形成的由企业所承担的能以货币

计量，需以资产或劳务偿付的债务。负债是已经发生的交易或其
他事项，是企业所承担的经济义务或责任。它表示企业的债权人
对企业资产的部分权益，即债权人权益。企业的负债，按其流动性
分为流动负债和长期负债。

（１）流动负债是指将在一年或超过一年的一个营业周期内偿
还的债务。包括短期借款、应付票据、应付款项、预收款项、应付工
资、应付福利费、应付股利、应交税金、应付利润、其他应付款、预提
费用等。

（２）长期负债是指偿还期在一年或超过一年的一个营业周期
以上的债务，包括长期借款、应付债券、长期应付款项等。

（三）所有者权益
所有者权益是指企业投资人对企业净资产的所有权，即企业

的全部资产减全部负债后的净额。企业的所有者权益，通常包括
企业投资人对企业的投入资本、接受捐赠及企业财产增值而形成
的资本公积金、从利润中提取的盈余公积金和未分配利润等。
实收资本是指投资者实际投入企业经营活动的各种财产物

资。包括以现金、实物、无形资产以及其他方式投入到企业的财产
物资和一部分资本公积、盈余公积转增而形成的实收资本。按投
资主体不同分为国家投入资本、法人投入资本、个人投入资本和外
商投入资本等。
资本公积是包括资本（或股本）溢价、外币资本折算差额、接受

捐赠资产价值以及其他资本公积等在内的资本项目。
盈余公积是按照国家有关规定从利润中提取的公积金。包括

法定盈余公积、任意盈余公积和法定公益金等。
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未分配利润是企业留于以后年度分配的利润或待分配利润。
（四）收入
收入是指企业在销售商品、提供劳务及让渡资产使用权等

日常活动中所形成的经济利益的总流入，包括主营业务收入和
其他业务收入。主营业务收入是由企业的主要经营活动带来
的收入，如工业企业销售产品、商品流通企业销售商品等所获
得的收入；其他业务收入是由企业主要经营活动以外的业务收
入，如固定资产出租、包装物出租收入，代购代销、技术转让收
入等。

（五）费用
费用是指企业在生产经营过程中发生的各种耗费。包括为生

产商品和提供劳务所发生的直接费用和间接费用，推销商品的销
售费用，以及企业行政管理部门组织管理生产经营活动的管理费
用和筹措资金发生的财务费用等。

（六）利润
利润是指企业在一定时期内生产经营的财务成果。利润总额

包括营业利润、投资净收益和营业外收支净额。营业利润是指营
业收入减营业成本、期间费用、流转税以后的余额。投资净收益是
指企业对外投资收入减去投资损失后的余额。营业外收支净额是
指与企业生产经营无直接关系的收入和支出的余额。

二、会计等式
前面已经指出，会计的基本职能是核算和监督以货币计量表

现的经济活动过程。而要实现会计的基本职能，首先要对会计对
象进行适当的分类。会计要素是对会计对象的具体内容的分类，
即将会计对象首先划分为资产、负债、所有者权益、收入、费用与利
润六大要素。这种划分有助于研究与揭示会计对象具体内容之间
的内在联系，以便采用科学的记账方法记账。
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（一）会计等式
众所周知，在社会主义市场经济中，任何单位进行生产经

营活动，实现预期目标，都需要一定数量和结构的经济资源，
即资产。而企业的资产最初的来源渠道不外乎两种：一种是
由企业的债权人提供；二是由企业的所有者（即投资者）提供。
既然企业的债权人和所有者为企业提供了资产，就应该对企业
的资产享受要求权，这种对资产的要求权，在会计上称为“权
益”。其中属于债权人的权益称为“负债”；属于投资者的权益
称为“所有者权益”。
由于负债和所有者权益是资产的要求权，那么没有资产就

没有债权人和所有者对资产的要求权，也就没有资产的存在。
可见资产与负债和所有者权益之间存在着相互依存的关系。
而且，从数量上看，有一定数额的资产，也必然有一定数额的
权益；反之，有一定数额的权益，也必然有一定数额的资产。
即一个企业的资产总额与负债总额在任何一个时点上必然是

相等的。这种资产、负债和所有者权益之间的内在联系和数量
上的平衡关系称为会计等式。它是复式记账、试算平衡及编制
会计报表的理论依据。资产、负债和所有者权益之间的关系可
用下列等式表示：

资产总额＝权益总额

或 资产总额＝负债总额＋所有者权益总额

上述会计等式直接反映了企业资产、负债和所有者权益这三
个会计要素之间的内在联系和基本数量关系。然而，在某一会计
期间内，企业开展生产经营活动，必然会取得业务收入，引起资产
的增加或负债的减少；同时也会发生一定的成本和费用，引起负债
的增加或资产的减少。因此，在尚未进行会计结算之前的会计期
间内，各会计要素之间在数量上的关系是：
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资产

总额
＝
负债

总额
＋
所有者权

益 总 额
＋
收入

总额
－
费用（ ）总额

由于企业在会计期间内的全部收入扣除发生的成本费用后，
形成企业的利润，上述等式可表述为：

资产总额＝负债总额＋所有者权益总额＋利润

因为利润按其经济性质归属所有者权益，会计期间终了，进行
会计结算，利润按规定进行分配后，各会计要素之间的平衡关系又
回复到：

资产总额＝负债总额＋所有者权益总额

即 资产＝负债＋所有者权益

会计等式反映了资产、负债与所有者权益之间的数量关系，也
可用资产负债表来表达和反映。

【例】　假定ＡＢＣ公司２００４年１月３１日有关资产、负债和所
有者权益情况如表３ １。

表３ １　ＡＢＣ公司资产负债表

２００４年１月３１日 单位：元

资　　产 金　　额 负债及所有者权益 金　　额

现金
银行存款
应收账款
原材料
库存商品
固定资产

１０００
２０００００
５０００
８０００
１００００
８６０００

负债：
　短期借款
　应付账款
　长期借款
　　　小　计
所有者权益：
　实收资本

　
１０００
２０００
７０００
１００００

　
３０００００

资产总计 ３１００００ 负债及所有者权益总计 ３１００００

　　从ＡＢＣ公司２００４年１月３１日的资产负债表可知，该公司
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２００４年１月３１日拥有或控制的资产总额为３１００００元，分为六项
资产，即现金１０００元、银行存款２０００００元、应收账款５０００元、
原材料８０００元、库存商品１００００元、固定资产８６０００元。这些
资产的来源渠道有两个：一是负债１００００元，具体分为短期借款
１０００元、应付账款２０００元、长期借款７０００元；二是所有者权益
即所有者投入企业的资本３０００００元。由此可见，该公司资产总
额３１００００元，负债及所有者权益总额３１００００元，两者数额相等。
用会计等式则表示如下：

资产（３１００００）＝负债（１００００）＋所有者权益（３０００００）

（二）经济业务对会计等式的影响
企业在生产经营过程中所发生的各种经济活动都会引起资产

和权益发生变化，这些经济活动在会计上称为“经济业务”或“会计
事项”。所谓“经济业务”或“会计事项”，是指企业在生产经营活动
过程中所发生的可以用货币表现并能引起会计要素增减变化的一

切业务或事项。经济业务可分为外部经济业务、内部经济业务。
所谓“外部经济业务”，通常又称为“交易”，是指企业与其他企业单
位或个人发生的经济往来关系而形成的经济业务，如取得资本、银
行借款、购进材料或商品、销售产品、上交税金、支付利润等。所谓
“内部经济业务”，通常又称为“事项”，是指企业内部发生的经济业
务，如耗用材料、费用分配、成本结转、损益账户余额结转等。
企业任何一项经济业务的发生，均会影响会计等式左边或右

边各相应会计要素的金额发生增减变化，但无论怎样变化，都不会
破坏上述会计等式的平衡原理。也就是说，无论企业经济业务引
起资产和权益发生怎样的变化，企业在任何时日所拥有的资产总
额总是等于它的权益总额（负债与所有者权益）。
下面举例说明企业经济业务类型及其对会计基本等式的

影响。
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续用前例ＡＢＣ公司资产负债表（见表３ １）有关资料，ＡＢＣ
公司由Ａ、Ｂ、Ｃ三家公司各出资１０００００元组建，２００４年２月份发
生下列经济业务：

【业务１】　２月５日，ＡＢＣ公司接受甲公司入伙，甲公司投入
货币资金５００００元，存入ＡＢＣ公司银行账户。
这项经济业务，ＡＢＣ公司接受甲公司投资，所有者权益要素

的实收资本项目增加５００００元，同时款项存入银行，资产要素的
银行存款项目也增加５００００元，这项经济业务发生后，企业资产
总额为３６００００元（３１００００＋５００００），负债及所有者权益总额为
３６００００元［１００００＋（３０００００＋５００００）］，资产总额与权益总额相
等。这说明所有者投入资本，会使企业资产（银行存款）与所有者
权益（实收资本）等额增加。由于会计等式左右两边同时以相同的
数额增加，故不改变会计等式的平衡关系。

【业务２】　２月７日，ＡＢＣ公司向工商银行借入一个月期限
借款１００００元，转入银行账户。
这项经济业务，使资产要素的银行存款项目增加１００００元，

同时负债要素的短期借款项目也增加１００００元。这项经济业务
发生后，企业资产总额为３７００００元 （３６００００＋１００００），负债及所
有权益为３７００００元［（１００００＋１００００）＋３５００００］，资产总额与权
益总额相等。这说明企业向外举债，会使企业资产（银行存款）与
负债（短期借款）等额增加。由于会计等式左右两边以相同的数额
增加，故不改变会计等式的平衡关系。

【业务３】　２月１２日，ＡＢＣ公司用银行存款１０００元偿还前
欠的材料款。
这项经济业务，使资产要素的银行存款项目减少１０００元，同

时负债要素的应付账款项目也减少１０００元。这项经济业务发生
后，企业资产总额为３６９０００元 （３７００００－１０００），负债及所有者
权益总额为３６９０００元［（２００００－１０００）＋３５００００］，资产总额与
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权益总额相等。这说明企业偿还债务，会使企业资产（银行存款）
与负债（应付账款）等额减少。由于会计等式左右两边以相同的数
额减少，故不改变会计等式的平衡关系。

【业务４】　２月１５日，在办妥有关手续后，ＡＢＣ公司退还Ａ
公司投资１０００００元，用银行存款支付。
这项经济业务，使资产要素的银行存款项目减少１０００００元，同

时所有者权益要素的实收资本项目也减少１０００００元。这项经济业
务发生后，企业资产总额为２６９０００元（３６９０００－１０００００），负债及
所有者权益总额为２６９０００元 ［１９０００＋（３５００００－１０００００）］，资产
总额与权益总额相等。这说明企业投资者收回投资，会使企业资产
（银行存款）与所有者权益（实收资本）等额减少。由于会计等式左
右两边以相同的数额减少，故不改变会计等式的平衡关系。

【业务５】　２月１８日，收回某单位前欠的货款３０００元，存入
银行账户。
这项经济业务，仅涉及资产要素内部的有关项目之间发生增

减变化，不涉及到负债及所有者权益要素，资产要素的银行存款项
目增加３０００元，同时资产要素的应收账款项目减少３０００元。这
项经济业务发生后，企业资产总额仍然为２６９０００元（２６９０００＋
３０００－３０００），负债及所有者权益总额不变，资产总额与权益总额
相等。这说明企业资产形态（构成）的变化，会使资产要素内部有
关项目之间发生此增彼减的变化，不涉及负债及所有者权益要素。
由于会计等式左边的资产要素内部有关项目以相同的数额此增彼

减，故不改变会计等式的平衡关系。
【业务６】　２月２２日，向交通银行申请借入６个月期限借款

１０００元，直接偿还前欠的材料款①。
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这项经济业务，仅涉及负债要素内部的有关项目之间发生增
减变化，不涉及资产、所有者权益要素。负债要素的短期借款项目
增加１０００元，同时负债要素的应付账款项目减少１０００元。这项
经济业务发生后，企业的负债及所有者权益总额仍然为２７９０００
元［（１９０００＋１０００－１０００）＋２５００００］，资产总额与权益总额相
等。这说明企业负债项目内容的变化，会使负债要素内部有关项
目之间发生此增彼减的变化，不涉及资产、所有者权益要素。由于
会计等式右边的负债要素内部有关项目以相同的数额此增彼减，
故不改变会计等式的平衡关系。

【业务７】　２月２４日，办妥有关手续后，ＡＢＣ公司同意Ｂ公
司将其投资１０００００元转让给甲公司。
这项经济业务，仅涉及所有者权益要素内部的有关项目之间

发生增减变化，不涉及资产、负债要素。所有者权益要素的实收资
本（甲公司）项目增加１０００００元，同时实收资本（Ｂ公司）项目减
少１０００００元。这项经济业务发生后，企业的负债及所有者权益
总额仍然为２６９０００元 ［１９０００＋（２５００００＋１０００００－１０００００）］，
资产总额不变，资产总额与权益总额相等。这说明企业所有者权
益项目内容的变化，会使所有者权益要素内部有关项目之间发生
此增彼减的变化，不涉及资产、负债要素。由于会计等式右边的所
有者权益要素内部有关项目以相同的数额此增彼减，故不改变会
计等式的平衡关系。

【业务８】　２月１８日，办妥有关手续，甲公司代ＡＢＣ公司偿
还即将到期的短期借款１００００元，并同意作为甲公司对ＡＢＣ公
司的追加投资。
这项经济业务，仅涉及权益项目之间此增彼减，不涉及资产要

素，所有者权益要素的实收资本（甲公司）项目增加１００００元，负
债要素的短期借款项目减少１００００元。这项经济业务发生后，负
债及所有者权益总额仍然为２６９０００元 ［（１９０００－１００００）＋
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（２５００００＋１００００）］，资产总额不变，资产总额与权益总额相等。
这说明企业权益构成的变化，会使负债及所有者权益要素发生此
增彼减的变化，不涉及资产要素。由于会计等式右边的负债及所
有者权益要素以相同的数额此增彼减，故不改变会计等式的平衡
关系。

【业务９】　２月２８日，Ｃ公司将所欠某工厂的货款５００００元
委托ＡＢＣ公司代为偿还，同时办理有关手续，作为Ｃ公司对ＡＢＣ
公司投资的收回，ＡＢＣ公司尚未偿还。
这项经济业务与前述【业务８】类似，仅涉及负债及所有者权益

要素之间此增彼减，不涉及资产要素。负债要素的应付账款项目增
加５００００元，所有者权益要素的实收资本（Ｃ公司）项目减少５００００
元。这项经济业务发生后，企业的负债及所有者权益总额仍然为
２６９０００元 ［１９０００＋５００００＋（２６００００－５００００）］，资产总额不变，
资产总额与权益总额相等，也不改变会计等式的平衡关系。
上述ＡＢＣ公司２００４年２月份发生的经济业务，对资产、负

债、所有者权益要素影响的情况，可用表３ ２表示（“＋”表示增
加，“－”表示减少）。

表３ ２　资产负债表

２００４年２月２８日 单位：元

资　产 期 初
经济业
务影响

期 末
负债及所
有者权益

期 初
经济业
务影响

期 末

现金
银行存款

　
　
　
　
应收账款
原材料
库存商品

１０００
２０００００

　
　
　
　

５０００
８０００
１００００

　
① ＋５００００
② ＋１００００
③ －１０００
④ －１０００００
⑤ ＋３０００
⑤ －３０００

　 　１０００
１６２０００

　
　
　
　

２０００
８０００
１００００

负债：
短期借款

　
　
应付账款

　
　
长期借款
所有者权益：

　
１０００

　
　

２０００
　
　

７０００

　
② ＋１００００
⑥ ＋１０００
⑧ －１００００
③ －１０００
⑥ －１０００
⑨ ＋５００００
　
　

　
　２０００

　
　

５００００
　
　

７０００
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续　表

资　产 期 初
经济业
务影响

期 末
负债及所
有者权益

期 初
经济业
务影响

期 末

固定资产 ８６０００ ８６０００ 实收资本
其中：

３０００００
Ａ１０００００
Ｂ１０００００
Ｃ１０００００

① ＋５００００甲
④ －１０００００Ａ
⑦ －１０００００Ｂ
⑦ ＋１０００００甲
⑧ ＋１００００甲
⑨ －５００００Ｃ

２１００００
其中：
Ｃ５００００
甲１６００００

资产总计３１００００ ２６９０００
负债及所有
者权益总计 ３１００００ ２６９０００

　　以上举例说明，无论企业发生的经济业务引起资产、负债和所
有者权益发生怎样的变化，都没有破坏会计等式的平衡关系。
企业在生产经营过程中发生的经济业务是多种多样的，但从

它们对会计等式的影响来看，则可概括为以下四种类型：
（１）经济业务引起会计等式的两边同时等额增加，即资产增

加、负债或所有者权益增加，增加数额相等（例如前举的业务１和
业务２）。

（２）经济业务引起会计等式的两边同时等额减少，即资产减
少、负债或所有者权益减少，减少数额相等（例如前举业务３和业
务４）。

（３）经济业务引起会计等式的左边等额此增彼减，即资产要
素内部有关项目一个增加，另一个减少，增减数额相等（例如前举
的业务５）。

（４）经济业务引起会计等式的右边等额此增彼减，即负债、所
有者权益要素内部有关项目或负债及所有者权益之间有关项目，一
个增加，另一个减少，增减数额相等（例如前举的业务６、７、８、９）。
据此，可以将上述四大类型的经济业务进一步归纳，如

表３ ３。
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表３ ３　经济业务的类型

经　济　业　务 资产 ＝ 负债 ＋ 所有者权益

类型（１）
① ＋ ＋

② ＋ ＋

类型（２）
③ － －

④ － －

类型（３） ⑤ ＋、－

类型（４）

⑥ ＋、－

⑦ ＋、－

⑧ － ＋

⑨ ＋ －

　　通过表３ ３可以更清楚地说明，资产与权益（负债和所有者
权益）的任何类型的变化，都不会破坏会计等式的平衡关系。把握
资产与权益之间的这种规律性联系，根据会计等式的平衡原理，就
可以通过采用设置账户、复式记账等会计核算的专门方法，相互联
系地、系统地、全面地反映企业各项经济业务对资产与权益的影
响，掌握资产与权益的增减变化及其结存情况。

第二节　会计科目与账户

前面已经说明，为了系统、全面地反映和监督企业的经济活
动，必须将会计对象划分为一定的会计要素，通过对各个会计要素
的增减变动来确认、计量、报告全部经济业务。要达到这样的要
求，就需要确定会计科目、设置账户，从而全面、系统地反映和监督
资金运动，控制和管理好企业的经济活动。

一、会计科目
会计科目是按照经济内容对各个会计要素所作的进一步分
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类。每一个会计科目都应当明确地反映一定的经济内容。例如，
固定资产与原材料都是企业的资产，但它们有着不同的经济内容，
必须分别设置“固定资产”和“原材料”两个资产类科目。又如，应
付票据和应付账款都是企业的负债，但它们也有着不同的经济内
容，也须分别设置“应付票据”和“应付账款”两个负债类科目。再
如，实收资本与盈余公积都属于所有者权益，但它们也有着不同的
经济内容，也应当分别设置两个会计科目。同样，对于企业的其他
各项会计要素，都有必须分别设置会计科目。
为了既总括又详细地反映各项会计要素的增减变动情况，既

要设置总分类科目（简称总账科目，也称一级科目），又要设置明细
分类科目（简称明细科目）。总分类科目是总括地反映各项会计要
素的科目；明细分类科目是详细地反映各项会计要素的科目。有
的总分类科目由于其所反映的经济内容比较广泛，还可以先设置
必要的二级科目，然后在二级科目下再分设明细科目。
现以“原材料”科目为例，说明总分类科目与子目和细目之间

的关系，如表３ ４所示。

表３ ４　“原材料”总分类科目与明细科目之间的关系

总分类科目
（一级科目）

明　细　分　类　科　目

子目（二级科目） 细目（三级明细科目）

原材料　　１５０００００

原料及主要材料 １２４４０００
圆钢
角钢

４０００００
８４４０００

辅助材料 ５５０００
润滑油
油漆

１５０００
４００００

燃料 １４１０００
煤炭
汽油
柴油

６５０００
５００００
２６０００

修理用备件 ６００００
齿轮
轴承

４００００
２００００
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　　确定会计科目是进行会计核算的起点。会计科目的设置是否
合理，对于系统地提供会计信息，提高会计工作的效率以及有条不
紊地组织会计工作都有很大影响。因此，在确定会计科目时必须
充分考虑各方面对会计信息的需求，以及会计工作的客观规律。
经过长期的工作实践，一般认为会计科目的设置应当遵循以下一
些原则。

（１）会计科目的设置必须满足经济管理的要求。设置会计科
目首先要考虑如何满足企业、事业单位经济管理的要求。由于企
业、事业单位经济活动的性质、特点不同，因此经济管理的要求和
方法也不尽相同。但是从总体来说，经济管理总不外乎是进行经
济决策，制定经济预算，进行日常控制，预测经济前景，分析考核经
济活动的成果。因此，在设置会计科目时就可以根据这几方面的
要求，结合本企业、本单位的具体情况，以及本企业投资人、债权人
所需要的会计信息，使会计科目的设置能够充分而及时地提供这
些信息。

（２）会计科目的设置必须适应国民经济宏观控制的需要。在
我国，国家在充分扩大企业自主权，实行开放、搞活方针的同时，也
要对国民经济进行宏观调节与控制。会计核算资料是国家进行综
合平衡的依据之一，所以，在设置会计科目时，除了要满足本企业、
本单位经济管理的要求以外，还要考虑国民经济宏观调控对会计
信息的需要。一般来说，国民经济宏观调控所需要的会计信息，大
部分也就是企业本身所需要的，两者是基本一致的。但是，在某些
方面，国民经济宏观管理所需的会计信息，也可能并不是企业微观
管理所急需的，有时甚至是企业并不需要的。对于这种情况，应当
具体分析，并根据有关的法规、制度，将必须由企业、事业单位提供
的信息，在设置会计科目时加以考虑，以满足国民经济宏观管理的
需要。

（３）会计科目的设置必须满足外部有关部门的需要。会计科
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目的设置，除了要考虑到本企业、本单位经济管理的需要以及国家
宏观调控的需要以外，还应满足使用会计资料的外部有关部门的
需要。例如，税务部门需要利用会计资料对企业进行纳税监督；工
商行政管理部门需要利用会计资料监督企业执行工商法规；股票
上市的企业，还需要接受证券交易管理机构的会计监督，等等。因
此，企业会计科目的设置也要充分考虑这些部门的需要。

（４）会计科目的设置必须与企业、单位的业务规模相适应。
会计科目的设置，除了要符合以上原则以外，还必须与本企业、本
单位的业务繁简、规模范围相适应。一般来说，业务繁杂、规模较
大的企业、单位，会计科目应当分得细一些，会计科目的数量可以
多一些。业务简单、规模较小的企业、单位，会计科目可以分得粗
一些，会计科目的数量也应当少一些，以免不必要的增加会计核算
的工作量。
为了便于会计科目的分类排列，便于记账、查账和便于使用电

子计算机进行会计核算，每一会计科目应有固定的编号。会计科
目编号，一般都采用数字编号法，以阿拉伯数字确定会计科目的类
别及其所属的会计科目。
表３ ５列示了企业常用会计科目表。

表３ ５　常用会计科目名称和编号

顺序号 编　号 名　　称 顺序号 编　号 名　　称

　　一、资产类：

１ １００１ 现金

２ １００２ 银行存款

３ １００９ 其他货币资金

４ １１０１ 短期投资

５ １１０２ 短期投资跌价准备

６ １１１１ 应收票据

７ １１２１ 应收股利

８ １１２２ 应收利息

９ １１３１ 应收账款

１０ １１３３ 其他应收款

１１ １１４１ 坏账准备

１２ １１５１ 预付账款

１３ １１６１ 应收补贴款

１４ １２０１ 物资采购

１５ １２１１ 原材料

１６ １２２１ 包装物

１７ １２３１ 低值易耗品
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续　表

顺序号 编　号 名　　称 顺序号 编　号 名　　称

１８ １２３２ 材料成本差异

１９ １２４１ 自制半成品

２０ １２４３ 库存商品

２１ １２４４ 商品进销差价

２２ １２５１ 委托加工物资

２３ １２６１ 委托代销商品

２４ １２７１ 受托代销商品

２５ １２８１ 存货跌价准备

２６ １２９１ 分期收款发出商品

２７ １３０１ 待摊费用

２８ １４０１ 长期股权投资

２９ １４０２ 长期债权投资

３０ １４２１ 长期投资减值准备

３１ １４３１ 委托贷款

３２ １５０１ 固定资产

３３ １５０２ 累计折旧

３４ １５０５ 固定资产减值准备

３５ １６０１ 工程物资

３６ １６０３ 在建工程

３７ １６０５ 在建工程减值准备

３８ １７０１ 固定资产清理

３９ １８０１ 无形资产

４０ １８０５ 无形资产减值准备

４１ １８１５ 未确认融资费用

４２ １９０１ 长期待摊费用

４３ １９１１ 待处理财产损溢

　　二、负债类
４４ ２１０１ 短期借款

４５ ２１１１ 应付票据

４６ ２１２１ 应付账款

４７ ２１３１ 预收账款

４８ ２１４１ 代销商品款

４９ ２１５１ 应付工资

５０ ２１５３ 应付福利费

５１ ２１６１ 应付股利

５２ ２１７１ 应交税金

５３ ２１７６ 其他应交款
５４ ２１８１ 其他应付款
５５ ２１９１ 预提费用
５６ ２２０１ 待转资产价值
５７ ２２１１ 预计负债
５８ ２３０１ 长期借款
５９ ２３１１ 应付债券
６０ ２３２１ 长期应付款
６１ ２３３１ 专项应付款
６２ ２３４１ 递延税款

　　　　　三、所有者权益类
６３ ３１０１ 实收资本（或股本）
６４ ３１０３ 已归还投资
６５ ３１１１ 资本公积
６６ ３１２１ 盈余公积
６７ ３１３１ 本年利润
６８ ３１４１ 利润分配

　　四、成本类
６９ ４１０１ 生产成本
７０ ４１０５ 制造费用
７１ ４１０７ 劳务成本

　　五、损益类
７２ ５１０１ 主营业务收入
７３ ５１０２ 其他业务收入
７４ ５２０１ 投资收益
７５ ５２０３ 补贴收入
７６ ５３０１ 营业外收入
７７ ５４０１ 主营业务成本
７８ ５４０２ 主营业务税金及附加
７９ ５４０５ 其他业务支出
８０ ５５０１ 营业费用
８１ ５５０２ 管理费用
８２ ５５０３ 财务费用
８３ ５６０１ 营业外支出
８４ ５７０１ 所得税
８５ ５８０１ 以前年度损益调整
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　　二、账户
（一）账户的概念
账户是根据会计科目开设的，它是分类连续记录各项经济业

务，反映各个会计要素增减变化情况及其结果的一种手段。设置
账户是会计的一种专门方法。
会计科目和账户在会计学中是两个不同的概念，两者之间既有

联系又有区别。会计科目是按照经济内容来设置的，账户也是按相
同的经济内容来记录各个会计要素的增减变动情况和结果的，从这
一点说，会计科目和账户是相同。但是会计科目并不存在结构问
题，而账户则必须有一定的结构，从这一点说，会计科目和账户是不
同的。在实际工作中，由于会计科目是设置账户的依据，两者在经
济内容上是相同的，因此常把会计科目作为账户的同义语。

（二）账户的结构
为了正确地记录和反映各项经济业务所引起各个会计要素的

增减变动及其结果，账户不但要有明确的核算内容，而且要有一定
的结构。经济活动所引起各个会计要素的变动是复杂，但是，从其
数量方面看，总不外乎增加和减少两种情况。因此，为了反映各个
会计要素的变动情况，账户必须要有分别反映各个会计要素的增
加数和减少数两个部分。同时，为了反映其增减变动的结果，账户
还必须要有反映各个会计要素结余数的部分。反映各个会计要素
的增加数、减少数和结余数这三个部分就是账户的基本结构。
在不同的记账方法下，由于记账符号不同，账户的结构也有所不

同。在借贷记账法下，是用“借”、“贷”两个记账符号来表示各个会计
要素的增加、减少情况的。由于反映资产类的账户和反映负债、所有
者权益类的账户是两种不同性质的账户，因此用来反映增加和减少的
部分，采用了相反的方向。在资产类账户中，用“借方”来反映增加数，
用“贷方”来反映减少数；负债和所有者权益类账户中，则采用相反的
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方向，即用“贷方”来反映增加数，用“借方”来反映减少数。
在一定时期内，账户的“借方”、“贷方”所登记的增加和减少

数，称为“本期发生额”。借方登记的发生额称为“借方发生额”，贷
方登记的发生额称为“贷方发生额”。
账户的借方数大于贷方数，它的结余数称为借方余额；如果贷

方数大于借方数，它的结余数称为贷方余额。资产类账户的余额
一般是借方余额；负债及所有者权益类账户的余额一般是贷方余
额。账户的余额和发生额之间的关系可以用以下公式表示：

期初
余额＋
本期借方
发 生 额－

本期贷方
发 生 额＝

期末
余额

（借方）　　　　　　　　　　　　　　　　　（借方）

期初
余额＋
本期贷方
发 生 额－

本期借方
发 生 额＝

期末
余额

（贷方）　　　　　　　　　　　　　　　　　（贷方）

账户的基本结构是上面所说的“借方”、“贷方”和“余额”三个部分。
此外，为了反映经济业务发生的时间、记账的根据，以及经济业务的主要
内容，还要分别列出“日期”、“凭证号数”、“摘要”。现分别列示资产、
负债及所有者权益类账户的格式，如表３ ６、表３ ７、表３ ８所示。

表３ ６　资产类账户
账户名称：银行存款

２００４年

月 日

凭证
号数

摘　　要 借方 贷方
借或
贷
余额

６ １
４
１２
１８
２０
２４

略

期初余额
归还银行短期借款
支付购入材料款
收到销货款
提取现金
取得银行短期借款

　
　
　

１００００
　

２５０００

１５０００
４０００

　
２００００

借
借
借
借
借
借

３０９００
１５９００
１１９００
２１９００
１９００
２６９００

３０ 本期发生额及期末余额 ３５０００ ３９０００ 借 ２６９００
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表３ ７　负债类账户
账户名称：短期借款

２００４年

月 日

凭证
号数

摘　　要 借方 贷方
借或
贷
余 额

６ １
４
２４
略

期初余额
归还借款
取得借款

　
１５０００

　
　

２５０００

贷
平
贷

１５０００
０

２５０００

３０ 本期发生额及期末余额 １５０００ ２５０００ 贷 ２５０００

表３ ８　所有者权益类账户
账户名称：实收资本

２００４年

月 日

凭证
号数

摘　　要 借方 贷方
借或
贷
余 额

６ １
２５

　
略
期初余额
经批准增加资本

　
２０００００

贷
贷

８０００００
１００００００

３０ 本期发生额及期末余额 ２０００００ 贷 １００００００

　　在借贷记账法下，账户的发生额和余额都要用“借”、“贷”来表
示，因此，从理论上来说明账户的基本结构时，往往把账户简化成
以下“Ｔ”字形，在我国常称为“丁”字形账户，如表３ ９所示。

表３ ９　账 户 名 称
　　　　借方 贷方

期初余额

本期发生额
　
本期发生额

期末余额

　　这里列示的资产类账户的余额，如果是负债或所有者权益类账户，其期初、期末
余额一般应在贷方。

前已说明，账户是分类连续记录各项经济业务，反映各个会计
要素增减变化情况及其结果的一种手段。因此账户的设置，除了
要设置资产、负债及所有者权益类账户以外，当然也要设置收入、
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费用、利润账户。由于收入、利润的增加最终要归结为所有者权益
的增加，因此其账户的结构与权益类账户一样，即贷方登记收入、
利润的增加；借方登记收入、利润的减少或转销，余额一般在贷方。
费用的增加最终要归结为所有者权益的减少，因此其账户结构与
权益类账户相反，借方登记费用的增加，贷方登记费用的减少或
转销。

（三）总分类账户、明细分类账户及其平行登记
账户是根据会计科目开设的。会计科目既有总分类科目

和明细分类科目，账户也就有总分类账户和明细分类账户。总
分类账户是总括地反映各个会计要素增减变化及其结果的账

户；明细分类账户是一个详细地反映其增减变化及其结果的账
户。例如，“原材料”账户是一个总分类账户，它只能总括地反
映所有原材料的增减变化及其结果，并不能详细地反映每种原
材料的增减变化及其结果。在总分类账“原材料”账户下面，
还要按照每一种原材料分别设置明细分类账户，以便详细地、
具体地反映每种材料的增减变化及其结果，又如，“应收账款”
是一个总括反映全部应收账款结算情况的总分类账户，它不能
详细反映企业每一客户的货款结算情况。为了详细、具体地反
映应收账款的结算情况，还必须按每一客户设置应收账款明细
分类账户，以便详细、具体地反映企业对各个客户的款项结算
情况。
总分类账户和所属明细分类账户的核算内容是相同的，只是

反映资金增减变化的详细程度不同。总分类账户是明细分类账户
的总括资料，明细分类账户是总分类账户的详细说明。在实际工
作中，常常把总分类账户称为所属明细分类账户的“控制账户”（统
驭账户），把明细账户称为总分类账户的“辅助账户”。
由于总分类账户和所属明细账户的核算内容是相同的，因

此在登记时应该采用平行登记方法（不需要设置明细分类账户
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的除外）。这就是说，对于每一项经济业务，一方面要在总分
类账户中进行总括的登记，另一方面还要在所属明细分类账户
在进行详细具体地登记。这种平行登记的方法，有时也称为平
行处理。
在借贷记账法下，总分类账户与明细分类账户之间的平行登

记，可以概括地归纳如下：
（１）每一项经济业务，既要记入有关的总分类账户，又要记入

有关的明细分类账户。如果一项经济业务涉及一个总分类账户及
其所属的几个明细分类账户，则应分别记入有关的几个明细分类
账户。

（２）每一项经济业务，在总分类账户和所属明细分类账户进
行登记时，其记账方向（借方或贷方）必须相同。

（３）每一项经济业务，记入总分类账户中的金额必须与记入
明细分类账户中的金额或金额之和相等。

（４）总分类账户的期初余额、本期发生额以及期末余额，应当
与其所属明细分类账户的期初余额、本期发生额以及期末余额之
和相等。
下面以“应收账款”账户为例，列示总分类账户与明细分类账

户之间的关系，如表３ １０、表３ １１所示。

表３ １０　总分类账户
账户名称：应收账款

２００４年

月 日
摘　　要 借 方 贷 方

借或
贷

余　额

６ １
８
１５
３０

期初余额
出售产品货款未收
收回欠款
出售产品货款未收

　
６００００

　
４５０００

　
　

６００００

借
借
借
借

３００００
９００００
３００００
７５０００

３１ 本期发生额及期末余额 １０５０００ ６００００ 借 ７５０００
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表３ １１　应收账款明细分类账户

账户名称：大华公司

２００４年

月 日
摘　　要 借 方 贷 方

借或
贷

余　额

６ １
８
１５

期初余额
出售产品货款未收
收回欠款

　
６００００

　

　
　

６００００

借
借
借

２００００
８００００
２００００

３１ 本期发生额及期末余额 ６００００ ６００００ 借 ２００００

　　账户名称：新谊公司

２００４年

月 日
摘　　要 借 方 贷 方

借或
贷

余　额

６ １
３０
期初余额
出售产品货款未收

　
４５０００

借
借

１００００
５５０００

３１ 本期发生额及期末余额 ４５０００ 借 ５５０００

　　有的总分类账户所反映的经济内容比较广泛，也可以在总分类账
户下先设置必要的二级账户，然后在二级账户下再分设明细账户。在
设置二级账户的情况下，二级账户对总分类账户来说，带有明细分类
账户的性质，对于明细分类账户来说，又带有控制账户的性质。

第三节　借贷记账法的基本原理

一、借贷记账法的产生
借贷记账法从其产生到基本定型，经历了将近二百年的时间。

据目前已经发现的史料来看，借贷记账法于１３世纪起源于意大
利。当时意大利的商品经济已发展到相当程度，加上海陆交通比
较发达，沿海城市已形成了好多国际、国内贸易中心。由于商品交
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换的需要，在这些地方出现了一种从事货币借贷业务和兑换各种
不同货币的“银钱”行业，也就是银行的前身。这些银钱行业还为
商人办理转账结算，他们对于各个银钱往来的客户，分别开设往来
账户，每个账户有两个记账部位，一个部位记“我应当给他的”（即
债务），另一个记“他应当给我的”（即债权）。这两个部位相当于账
户的借方和贷方。如果两个往来客户之间要办理转账结算，那就
在付款人的账户上记入借方，在收款人的账户上记入贷方，这种账
户从银钱业的债权、债务的结算来看，最初是具有借、贷本义的。
当时的这种记账方法，虽然有了复式记账的雏形，但账簿的记载，
仍是以文字叙述为主，并没有形成以数字平衡为基础的账户结构。
而且，复式记账的使用基本上只限于债权、债务的结算。这种复式
记账方法，于１２１１年首先出现在佛罗伦萨，因此会计学者称之为
佛罗伦萨记账方法。
后来，在意大利的热那亚出现了一种更为进步的复式记账法，

记账的对象已从债权、债务扩大到商品、现金，而且账户的格式已
分为左右两方，表示借方和贷方。账户的记录也从文字叙述为主
改为数字平衡为主，每个账户都要结出余额，并把借方或贷方列在
相反的方向，求得账户两方在数字上的平衡。这种记账方法的发
展，把借贷的记账从债权、债务扩大到了商品和现金的收付，因此，
借、贷的本义已经失去，剩下的只是一种记账符号而已。这种记账
方法以在１３４０年在热那亚使用过的账簿为代表，因此也就称它为
热那亚式。热那亚式虽比佛罗伦萨式有了明显的进步，但是当时
还没有计算损益和反映企业资本的账户，因此全部账户的数字平
衡还无法完全做到。
到１５世纪时，在威尼斯开始出现了更为完备的账户设置，既

增设了计算损益和反映企业资本的账户，而且还进行了全部账户
余额的试算平衡。１４９４年，卢卡·巴其阿勒著书介绍了这种记账
方法，并从理论上作了论述。借贷记账法从此就基本定型了。此
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后几百年，世界各国对会计理论和方法的研究虽有不少重大的进
展，但借贷记账法的基本原理，却仍沿用至今。

二、借贷记账法的主要特点
前已说明，借贷记账法的产生对会计核算的方法体系有着多

方面的影响。但从记账方法的角度来分析，它主要特点可以简单
地归纳为以下几点：

（１）借贷记账法以“借”和“贷”作为记账符号。用“借”（借方）
表示资产的增加或负债及所有者权益的减少；就用“贷”（贷方）表
示资产的减少或负债及所有者权益的增加。

（２）借贷记账法对每项经济业务的记录，都按相等的金额，同
时记入一个账户的借方和一个账户的贷方；或一个账户的借方和
几个账户的贷方；或几个账户的借方和一个账户的贷方。由于
“借”、“贷”是同时出现的记账符号，而且双方的金额又是相等的，
这就形成了借贷记账法的“有借必有贷，借贷必相等”的记账规则。

（３）借贷记账法对账户不要求固定分类。除了资产、负债、所
有者权益、收入收益、费用成本账户以外，还可以设置资产和负债
的共同性账户。共同性账户可根据余额来确定其性质，如为借方
余额，就是资产类账户；如为贷方余额，就是负债类账户。
现以本章第一节所举ＡＢＣ公司２００４年２月份发生的经济业

务为例，说明账户的结构及借贷记账法的特点。
【业务１】　２月５日，ＡＢＣ公司接受甲公司入伙，甲公司投入

货币资金５００００元，存入ＡＢＣ公司银行账户。
这项经济业务，涉及资产类账户“银行存款”、所有者权益类账

户“实收资本”两个账户，两者都增加５００００元。按照资产类账户
的结构，增加数记入借方；按照所有者权益类账户的结构，增加数
记入贷方。因此，这项经济业务在账户中应作如下登记，如
表３ １２所示。
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表３ １２

资产类账户
借方 银行存款 贷方

期初余额　２０００００
① 　５００００

　

所有者权益类账户
借方 实收资本 贷方

期初余额　３０００００
① 　５００００

【业务２】　２月７日，ＡＢＣ公司向工商银行借入一个月期限
借款１００００元，转入银行账户。
这项经济业务，涉及资产类账户“银行存款”、负债类账户“短

期借款”两个账户，两者都增加１００００元。按照资产类账户的结
构，增加数记入借方；按照负债类账户的结构，增加数记入贷方。
因此，这项经济业务在账户中应作如下登记，如表３ １３所示。

表３ １３

资产类账户
借方 银行存款 贷方

期初余额　２０００００
① 　５００００
② 　１００００

　

负债类账户　　
借方 短期借款 贷方

期初余额 　１０００
②　１００００

【业务３】　２月１２日，ＡＢＣ公司用银行存款１０００元偿还前
欠的材料款。
这项经济业务，涉及资产类账户“银行存款”、负债类账户“应

付账款”两个账户，两者都减少１０００元。按照资产类账户的结
构，减少数记入贷方；按照负债类账户的结构，减少数记入借方。
因此，这项经济业务在账户中应作如下登记，如表３ １４所示。

表３ １４

资产类账户
借方 银行存款 贷方

期初余额　２０００００
① 　５００００
② 　１００００

③　１０００
　

负债类账户　　
借方 应付账款 贷方

③　１０００
期初余额　２０００
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【业务４】　２月１５日，在办妥有关手续后，ＡＢＣ公司退还Ａ
公司投资１０００００元，用银行存款支付。
这项经济业务，涉及资产类账户“银行存款”、所有者权益类账

户“实收资本”两个账户，两者都减少１０００００元。按照资产类账
户的结构，减少数记入贷方；按照所有者权益类账户的结构，减少
数记入借方。因此，这项经济业务在账户中应作如下登记，如
表３ １５所示。

表３ １５
资产类账户

借方 银行存款 贷方

期初余额　２０００００
① 　５００００
② 　１００００

　
③　　１０００
④　１０００００

　

所有者权益类账户
借方 实收资本 贷方

④　１０００００
期初余额　３０００００

【业务５】　２月１８日，收回某单位前欠的货款３０００元，存入
银行账户。
这项经济业务，涉及资产类账户“银行存款”和“应收账款”两

个账户，前者记增加３０００元，后者记减少３０００元。按照资产类
账户的结构，增加数记入借方；减少数记入贷方。因此，这项经济
业务在账户中应作如下登记，如表３ １６所示。

表３ １６
资产类账户

借方 银行存款 贷方

期初余额　２０００００
① 　５００００
② 　１００００
⑤ 　３０００

③　　１０００
④　１０００００

　

资产类账户
借方 应收账款 贷方

期初余额　５０００
⑤　３０００

【业务６】　２月２２日，向交通银行申请借入６个月期限借款
１０００元，直接偿还前欠的材料款。
这项经济业务，涉及负债类账户“短期借款”和“应付账款”两
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个账户，前者记增加１０００元，后者记减少１０００元。按照负债类
账户的结构，增加数记入贷方；减少数记入借方。因此，这项经济
业务在账户中应作如下登记，如表３ １７所示。

表３ １７

负债类账户
借方 短期借款 贷方

期初余额 　１０００
②　１００００
⑥ 　１０００

　

负债类账户
借方 应付账款 贷方

③　１０００
⑥　１０００

期初余额　２０００

【业务７】　２月２４日，办妥有关手续后，ＡＢＣ公司同意Ｂ公
司将其投资１０００００元转让给甲公司。
这项经济业务，涉及所有者权益类账户“实收资本—甲公司”

和“实收资本—Ｂ公司”两个账户。前者记增加１０００００元，后者
记减少１０００００元。按照所有者权益类账户的结构，增加数记入
贷方，减少数记入借方。因此，这项经济业务在账户中应作如下登
记，如表３ １８所示。

表３ １８

所有者权益类账户
借方 实收资本 甲公司 贷方

① 　５００００
⑦　１０００００

　

所有者权益类账户
借方 实收资本 Ｂ公司 贷方

⑦　１０００００
期初余额　１０００００

【业务８】　２月１８日，办妥有关手续，甲公司代ＡＢＣ公司偿
还即将到期的短期借款１００００元，并同意作为甲公司对ＡＢＣ公
司的追加投资。
这项经济业务，涉及所有者权益类账户“实收资本”、负债类账

户“短期借款”两个账户，前者记增加１００００元，后者记减少１００００
元。按照所有者权益类账户的结构，增加数记入贷方；按照负债类

４６ 实 用 会 计



账户的结构，减少数记入借方。因此，这项经济业务在账户中应作
如下登记，如表３ １９所示。

表３ １９
所有者权益类账户

借方 实收资本 贷方

④　１０００００
⑦　１０００００

期初余额　３０００００
① 　５００００
⑦　１０００００
⑧　 １００００

　

负债类账户
借方 短期借款 贷方

　
⑧　１００００

期初余额 　１０００
②　１００００
⑥ 　１０００

【业务９】　２月２８日，Ｃ公司将所欠某工厂的货款５００００元
委托ＡＢＣ公司代为偿还，同时办理有关手续，作为Ｃ公司对ＡＢＣ
公司投资的收回。ＡＢＣ公司尚未偿还。
这项经济业务，涉及所有者权益类账户“实收资本”、负债类账

户“短期借款”两个账户，前者记减少５００００元，后者记增加５００００
元。按照所有者权益类账户的结构，减少数记入借方；按照负债类
账户的结构，增加数记入贷方。因此，这项经济业务在账户中应作
如下登记，如表３ ２０所示。

表３ ２０
所有者权益类账户

借方 实收资本 贷方

　
④　１０００００
⑦　１０００００
⑨ 　５００００

期初余额　３０００００
① 　５００００
⑦　１０００００
⑧ 　１００００

　

负债类账户
借方 应付账款 贷方

③　１０００
⑥　１０００

期初余额 　２０００
⑨　５００００

从上述四种类型（九种情况）的经济业务会计处理中可以看
出，任何经济业务的发生，不论其涉及哪一类账户，都必须以相等
的金额记入一个账户的借方和另一个账户的贷方，即遵循“有借必
有贷，借贷必相等”的记账规则来登记账户。
在会计实务中，有的经济业务关系比较复杂，往往需要记
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入一个账户的借方与几个账户的贷方，或者一个账户的贷方与
几个账户的借方，即“一借多贷”或“多借一贷”。还有部分经
济业务发生后，需要记入几个账户的借方与几个账户的贷方，
即“多借多贷”。需要指出的是，企业在一般情况下不会发生
“多借多贷”的经济业务。所以，“会计实务”课程一般有涉及
“多借多贷”的会计处理。
现继续以ＡＢＣ公司为例说明如下：
【业务１０】　２月２８日，购进材料１００００元，材料验收入库，

用银行存款支付货款６０００元，余款暂欠。
这项经济业务，涉及资产类账户“原材料”与“银行存款”两个

账户、负债类账户“应付账款”一个账户。“原材料”账户记增加
１００００元，“银行存款”账户记减少６０００元，“应付账款”账户增加
４０００元。按照资产类账户的结构，增加数记入借方、减少数记入
贷方；按照负债类账户的结构，增加数记入贷方。因此，这项经济
业务在账户中应作如下登记，如表３ ２１所示。

表３ ２１

资产类账户
借方 银行存款 贷方

期初余额　２０００００
① 　５００００
② 　１００００
⑤ 　３０００

　
③　　１０００
④　１０００００
瑏瑠 　１００００

　

资产类账户
借方 原材料 贷方

期初余额　８０００
瑏瑠　６０００

负债类账户
借方 应付账款 贷方

③　１０００
⑥　１０００

期初余额 　２０００
⑨　５００００
瑏瑠 　４０００

【业务１１】　２月２８日，甲公司以新设备一部，价值１００００
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元，材料一批价值５０００元作为对ＡＢＣ公司的追加投资。
这项经济业务，涉及资产类账户“原材料”与“固定资产”两个

账户、所有者权益类账户“实收资本”一个账户。“原材料”账户记
增加５０００元，“固定资产”账户记增加１００００元，“实收资本”账
户记增加１５０００元。按照资产类账户的结构，增加数记入借方；
按照所有者权益类账户的结构，增加数记入贷方。因此这项经济
业务在账户中应做如下登记，如表３ ２２所示。

表３ ２２
资产类账户

借方 原材料 贷方

期初余额 　８０００
瑏瑠　１００００
瑏瑡 　５０００

　

所有者权益类账户
借方 实收资本 贷方

　
④　１０００００
⑦　１０００００
⑨ 　５００００

期初余额　３０００００
① 　５００００
⑦　１０００００
⑧ 　１００００
瑏瑡 　１５０００

资产类账户
借方 固定资产 贷方

期初余额　８６０００
瑏瑡　１００００

三、借贷记账法下账户之间的对应关系和会计分录
（一）账户对应关系
从以上举例可以看出，在借贷记账法下，运用账户记录经济业

务，每项经济业务所涉及的有关账户之间，存在着一种相互对立而
又相互依存的关系。有时是一个账户与另一个账户发生这种关
系；有时是一个账户与几个账户发生这种关系，账户之间的这种相
互对立而又相互依存的关系，称为对应关系。存在对应关系的账
户，称为对应账户。
例如，本节所举的业务１，“银行存款”账户与“实收资本”账户
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之间就存在着一种相互依存的关系，即借贷对应关系。所以，就称
“银行存款”账户与“实收资本”账户互为对应账户，“银行存款”账
户的对应账户为“实收资本”账户，而“实收资本”账户的对应账户
则是“银行存款”账户。再例如，本节所举的业务１０，“原材料”账
户与“银行存款”、“应付账款”账户之间也存在着一种相互依存的
借贷对应关系。所以，就称“原材料”账户与“银行存款”和“应付账
款”账户互为对应账户，“原材料”账户的对应账户为“银行存款”和
“应付账款”账户，而“银行存款”、“应付账款”账户的对应账户则为
“原材料”账户。该例中，“银行存款”账户与“应付账款”账户之间
不存在相互依存的借贷对应关系，所以“银行存款”与“应付账款”
账户不能互称为对应账户。

（二）会计分录
为了清晰地反映账户之间的对应关系，从而记录资金运动的

来龙去脉，并防止记账的错误，在每项经济业务登入账户之前要先
编制会计分录（简称分录）。会计分录是对每项经济业务指出其应
登记的账户、方向（借或贷）和金额的一种记录。经济业务在记入
账户之前，首先编制会计分录，然后据以记入有关账户。可见，会
计分录是账户记录的依据。会计分录的正确与否，直接影响到账
户的记录，乃至影响到会计报表所提供的会计信息的真实性和准
确性。所以，编制会计分录是会计核算工作的第一步，也是会计核
算工作的基础。
现将前述ＡＢＣ公司２００４年２月份发生的经济业务编制会计

分录如下：
（１）借：银行存款 　　　　　　　　　　　　５００００
贷：实收资本 　 　　５００００

（２）借：银行存款 　 １００００
贷：短期借款 　 　　１００００

（３）借：应付账款 　 １０００

８６ 实 用 会 计



贷：银行存款 　 　　１０００
（４）借：实收资本 　 １０００００
贷：银行存款 　 　　１０００００

（５）借：银行存款 　 ３０００
贷：应收账款 　 　　３０００

（６）借：应付账款 　 １０００
贷：短期借款 　 　　１０００

（７）借：实收资本———Ｂ公司 　 １０００００
贷：实收资本———甲公司 　 　　１０００００

（８）借：短期借款 　 １００００
贷：实收资本 　 　　１００００

（９）借：实收资本 　 ５００００
贷：应付账款 　 　　５００００

（１０）借：原材料 　 １００００
贷：银行存款 　 　　６０００
贷：应付账款 　 　　４０００

（１１）借：原材料 　 ５０００
借：固定资产 　 １００００
贷：实收资本 　 　　１５０００

会计分录书写的形式，是先写借，后写贷。一笔分录出现“多
借”（或“多贷”）时，上下“借”（或“贷”）字应对齐［如上述第（１０）、第
（１１）项分录］，说明它们是对应账户保持平衡关系。
会计分录由账户名称、借贷方向和记账金额三项要素组成。按

其涉及的账户对应关系不同，有简单会计分录和复合会计分录之
分。简单会计分录只涉及两个账户，即一借一贷的会计分录，如上
述第（１）—（９）项分录；复合会计分录，是涉及两个以上账户，即一借
多贷或多借一贷的会计分录，如上述第（１０）、第（１１）项分录。如果
某项经济业务涉及几个账户的借方与几个账户的贷方形成借贷对
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应关系，这种“多借多贷”的会计分录也属于复合会计分录。
实际上，复合会计分录是由简单会计分录组成的，上述业务

１０、１１的会计分录，就可以用两笔简单分录来表示：
（１０）借：原材料 　 ６０００

贷：银行存款 　 　　６０００
借：原材料 　 ４０００
贷：应付账款 　 　　４０００

（１１）借：原材料 　 ５０００
贷：实收资本 　 　　５０００
借：固定资产 　 １００００
贷：实收资本 　 　　１００００

某项经济业务涉及两个以上的账户，编制复合会计分录，可以
简化会计分录的编制工作，提高记账效率。前述业务１０、１１不宜
编制简单会计分录。
采用借贷记账法处理经济业务，每项业务编制的会计分录，一

般情况下可能出现的账户对应关系有“一借一贷”、“一借多贷”和
“多借一贷”。为了保持账户的对应关系的正确、清晰，以利于了解
经济业务的具体内容，不允许把不同的业务合并起来编制“多借多
贷”的会计分录。因为这种“多借多贷”的分录会造成账户对应关
系的模糊不清，掩盖了经济业务的内容。但是，如上所述，如果某
项业务涉及到几个账户的借方与几个账户的贷方形成借贷对应关

系，就应当编制“多借多贷”的会计分录。就这种业务而言，编制
“多借多贷”的分录是科学的处理方法。
在实际工作中，会计分录是通过记账凭证来编制的，具体方法

将在本书第五章中说明。

四、借贷记账法下账户记录的试算平衡
在借贷记账法下，对每一项经济业务都是用借、贷相等的金额
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来记录的，因此全部账户的借方发生额和贷方发生额也必然相等。
从而，全部账户的借方余额也必然与贷方余额相等。这就形成了
账户之间的一系列平衡关系。这种平衡关系主要包括以下三个
方面：

（１）全部账户的期初借方余额合计数等于全部账户的期初贷
方余额合计数；

（２）全部账户的本期借方发生额合计数等于全部账户的本期
贷方发生额合计数；

（３）全部账户的期末借方余额合计数等于全部账户的期末贷
方余额合计数。
上述三方面的平衡关系，可以用来检查账户记录的正确性。

如果三方面都保持平衡，说明记账工作基本上是正确的。通常把
这种检查账户记录的工作称为试算平衡（但仅仅借助于试算平衡，
并不能发现记账过程中的所有错误，例如记错账户或记错金额，并
一定影响借贷平衡）。试算平衡通常是通过编制试算平衡表来进
行的。
下面举例说明账户记录的试算平衡方法。根据前述 ＡＢＣ公

司１１项经济业务的会计分录，过入有关账户，期末加计本期发生
额，如表３ ２３所示。

表３ ２３

借方 现金 贷方

期初余额　１０００

本期发生额—
期末余额　１０００

本期发生额—

　

借方 银行存款 贷方

期初余额　２０００００
① 　５００００
② 　１００００
⑤ 　３０００

　
③　　１０００
④　１０００００
瑏瑠　　６０００

本期发生额　６３０００
期末余额 　１５６０００

本期发生额　１０７０００
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借方 应收账款 贷方

期初余额　５０００
⑤　３０００

本期发生额—　　
期末余额　２０００

本期发生额 ３０００

　

借方 原材料 贷方

期初余额 　８０００
瑏瑠　１００００
瑏瑡　 ５０００

本期发生额　１５０００
期末余额　２３０００

本期发生额—

借方 库存商品 贷方

期初余额　１００００

本期发生额—　　
期末余额　１００００

本期发生额—
　

借方 固定资产 贷方

期初余额　８６０００
瑏瑡　１００００

本期发生额　１００００
期末余额　９６０００

本期发生额—

借方 短期借款 贷方

⑧　１００００ 期初余额 　１０００
②　１００００
⑥　 １０００

本期发生额　１００００本期发生额　１１０００
本期发生额 　２０００

　

借方 应付账款 贷方

③　１０００
⑥　１０００

期初余额 　２０００
⑨　５００００
瑏瑠　 ４０００

期末余额　２０００ 本期发生额　５４０００
期末余额　５４０００

借方 长期借款 贷方

期初余额　７０００

本期发生额— 本期发生额— 　
期末余额　７０００

　

借方 实收资本 贷方

　
④　１０００００
⑦　１０００００
⑨ 　５００００

期初余额　３０００００
① 　５００００
⑦　１０００００
⑧ 　１００００
瑏瑡　 １５０００

本期发生额　２５００００ 本期发生额　１７５０００
期末余额　２２５０００

根据表３ ２３结账后各账户的记录编制“总分类账户本期发
生额及余额试算平衡表”，见表３ ２４。
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表３ ２４　ＡＢＣ公司
总分类账户本期发生额及余额试算平衡表

２００４年２月２８日 单位：元

账户名称
期 初 余 额 本 期 发 生 额 期 末 余 额

借　方 贷　方 借　方 贷　方 借　方 贷　方

现 金
银行存款
应收账款
原 材 料
库存商品
固定资产
短期借款
应付账款
长期借款
实收资本

１０００
２０００００
５０００
８０００
１００００
８６０００

　
　
　
　

　
　
　
　
　
　

１０００
２０００
７０００

３０００００

　
６３０００

　
１５０００

　
１００００
１００００
２０００

　
２５００００

　
１０７０００
３０００

　
　
　

１１０００
５４０００

　
１７５０００

１０００
１５６０００
２０００
２３０００
１００００
９６０００

　
　
　
　

　
　
　
　
　
　

２０００
５４０００
７０００

２２５０００

合　　计 ３１００００ ３１００００ ３５００００ ３５００００ ２８８０００ ２８８０００

　　必须指出，试算平衡表是通过借贷金额是否相等来检查账户
记录是否正确。如借贷双方合计数不相等，可以肯定账户记录或
计算有错误。如借贷双方合计数相等，可以大体上推断总分类账
各账户的记录是正确的，但不能绝对肯定记账没有错误。因为借
贷双方合计数相等只能说明总分类账各账户的借贷双方曾经记入

相等的金额；但记入的金额相等，并不能保证账务处理完全正确。
有许多错误对于借贷双方的平衡并不发生影响，因而不能通过试
算平衡表来发现。例如，（１）某项经济业务的记录全部被漏记或
者重记；（２）某项经济业务的借贷双方金额多计或少计，在编制会
计分录时，金额上发生的同样的错误；（３）在编制会计分录时，某
项经济业务应借应贷的账户互相颠倒或误用了账户名称；（４）会
计分录的借贷双方或一方，在过入总分类账时误记了账户；（５）借
方或贷方的各项金额偶然一多一少，恰好相互抵消。由于账户记
录可能存在这些不能由试算平衡表来发现的错误，所以需要对全
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部会计记录进行日常或定期的复核，以保证账户记录的正确性。
如果借贷双方合计数不相等，可以肯定账户记录存在错误，应

当及时查明、纠正。查错的基本方法如下：
（１）首先检查试算平衡表中各账户资料是否抄错，合计数是

否加错，不平衡的差数是哪一账户的数字。
（２）复核各账户的发生额和期末余额的计算。
（３）检查账户登记过程中是否写错数字，是否漏登某一方向

的金额，或登反了方向等。
如查明登账、结账的错误，必须按规定的方法及时更正。

复习思考题

１什么是会计要素？主要有哪些？
２什么是会计等式？经济业务的发生对会计等式有何影响？
３经济业务有哪几种基本类型？
４什么是会计科目？什么是账户？两者有什么区别和联系？
５试述账户的基本结构。
６什么是复式记账？借贷记账的主要特点是什么？
７什么是会计分录？什么是账户对应关系？
８如果在月末编制的试算平衡表中所有账户的期初余额、本
期发生额与期末余额等合计数均相等，则账户记录一定正确吗？

习　题　一

一、目的：了解和练习会计要素的分类。
二、资料：长城机器制造公司２００４年１月３１日资产、负债及
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所有者权益状况如下：

序号 项　　目 金额（元）
会计
科目

资产 负债 所有者权益

１
２
　
３
４
５
６
７
　
８
９
　
１０
１１
１２
１３
　
１４
１５
　
１６
　
１７
１８
１９
２０
２１
２２
　
２３
　
２４
　
２５

生产车间厂房
生产用的各种机械
设备
运输卡车
装配中的车床
已完工入库的车床
库存钢材及其他材料
向新沪公司购入钢材
的未付款项
尚未缴纳的税金
出借包装物所收取的
押金
采购员预借的差旅费
资本金
本月实现的利润
计划部门用的电子计
算机
银行借入的短期借款
库存的机器设备用润
滑油
向银行借入的长期
借款
存在银行的款项
企业提存的盈余公积
财会部门库存现金
库存生产用煤
仓库用房屋
应付食堂的代扣职工
伙食费
应收售给光明公司的
车床货款
应付给供应单位的
货款
存在银行的信用证
存款

１５００００
３０００００

　
８００００
１２００００
５００００
１０００００
２５０００

　
１００００
１２００

　
２００

６０００００
７００００
４００００

　
５００００

３００
　

２２００００
　

７３０００
４００００

５００
１０００
３００００
３８００

　
３５０００

　
２００００

　
６００００

合计
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　　三、要求：

１根据上述项目内容，区分上列各项经济业务的科目及所属
会计要素。

２将资产、负债及所有者权益的有关金额分别填入各该栏，
加计合计数，并测算是否平衡。

习　题　二

一、目的：了解资产、负债及所有者权益的增减变动及其平
衡关系。
二、资料：
（一）联想公司２００４年１月３１日资产、负债及所有者权益状

况如下：

固定资产　　　　　　４５００００元　　　　　　原材料　　　　　　 ２６０００元
应交税金 　　 ２０００元 　　 应收账款 　　 ２９００元
银行存款 　　 １８０００元 　　 实收资本 　　 ４５００００元
本年利润 　　 １１０００元 　　 盈余公积 　　 ３２０００元
应付账款 　　 ４０００元 　　 现金 　　 １００元
库存商品 　　 １００００元 　　 短期借款 　　 ９０００元
　 　 其他应收款 　　 １０００元

（二）该公司２月份发生下列经济业务：

１从银行存款中提取现金３００元。

２采购员张立暂借差旅费３００元，财务科以现金付讫。

３以银行存款缴清上月欠缴税金２０００元。

４从华丰公司购入原材料８０００元，货款尚未支付。

５以银行存款购入机器一台，价值２０００元，投入生产使用。

６向银行借入短期借款１５０００元，存入银行存款户。

７以银行存款偿还华丰公司货款１２０００元（包括上月所欠
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４０００元以及本月所欠８０００元）。
８生产车间领用原材料１６０００元，全部投入产品生产。
９收到新乐公司还来上月所欠货款２９００元，存入银行存
款户。

１０以银行存款归还短期借款９０００元。
三、要求：
１根据资料（一），分清资产、负债及所有者权益，编制１月末
的资产、负债及所有者权益平衡表。

２根据资料（二），分清资产、负债及所有者权益的增减变化
及其结果，编制２月末的资产、负债及所有者权益平衡表。

习　题　三

一、目的：练习运用借贷记账法会计分录。
二、资料：飓风公司２００４年３月１０—２０日发生下列经济

业务：
１将现金２００元存入银行。
２收到紫光公司付来租用包装物押金１０００元，存入银行存
款户。

３以银行存款归还前欠文丰公司货款１４０００元。
４开出应付票据抵付原欠蒲兴公司的账款２００００元。
三、要求：对上述经济业务进行分析，并编制会计分录。

习　题　四

一、目的：练习运用借贷记账法。
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二、资料：见习题二。
三、要求：

１开设各有关账户，登记期初余额。

２根据所提供的经济业务，编制会计分录，并据以登记各有
关账户。

３结出各账户的本期发生额和期末余额，并编制试算平
衡表。

习　题　五

一、目的：练习总分类账户和明细分类账户的平行登记，了
解总分类账户与所属明细分类账户的关系。
二、资料：
（一）南通机床股份公司２００４年３月３１日“原材料”、“应付

账款”账户余额为：

１“原材料”总分类账户：借方余额７９４０元，其中：

材料名称 计量单位 数　量 单价（元） 金额（元）

方　钢
圆　钢
钢　板

千克
千克
千克

６００
５０００
２０００

０９０
１００
１２０

５４０
５０００
２４００

　　２“应付账款”总分类账户：贷方余额４７４０元，其中：

供应单位名称 金　额　（元）

新丰钢铁公司
梅山钢铁公司
江城钢铁公司

６００
３６００
５４０
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　　（二）该公司４月份发生下列有关经济业务：
１４月４日，生产车间领用圆钢２０００千克，每千克１元；领
用钢板１５００千克，每千克１２０元，全部投入产品生产。

２４月５日，以银行存款偿还前欠货款３５４０元，其中梅山公
司３０００元，江城公司５４０元。

３４月８日，向梅山公司购入圆钢１０００千克，每千克１元，
钢板１０００千克，每千克１２０元，原材料均已验收入库，货款尚未
支付。

４１０日，以银行存款偿还前欠新丰公司货款６００元。
５４月１５日，向江城公司购入方钢５００千克，已验收入库，货
款４５０元未付。

６４月１６日，生产车间领用下列钢材投入生产：方钢７００千
克，每千克０９０元；圆钢１８００千克，每千克１元。

７４月１７日，向新丰公司购入钢板１０００千克，每千克１２０
元，钢板已验收入库，货款当即以银行存款支付。

８４月１８日，以银行存款偿还梅山公司货款２２００元。
９４月２２日，生产车间领用下列钢材投入生产：圆钢９００千
克，每千克１元，钢板１５００千克，每千克１２０元。

１０４月３０日，向梅山公司购入圆钢１７００千克，每千克１元，
钢板５００千克，每千克１２０元，原材料已验收入库，货款尚未支付。
三、要求：
１根据资料（一），开设“原材料”和“应付账款”总分类账户及
有关的明细分类账户，登记期初余额。

２根据资料（二），编制会计分录；登记“原材料”和“应付账
款”总分类账户及有关的明细分类账户（其他账户从略）。

３结出各账户的本期发生额和期末余额。
４将“原材料”和“应付账款”账户所属明细分类账户的本期
发生额及余额合计数和有关分类账户核对。
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第二篇　实用会计核算方法



第四章　复式记账的应用
———企业主要生产经营过程业务的核算

　　工业企业是依法经营、自负盈亏、独立核算的产品生产经营单
位，为了进行生产经营活动，必须要拥有一定数量的财产物资，而
财产物资的货币表现就是资金。随着生产经营活动的进行，这些
资金依次经过物资供应、产品生产和产品销售三个过程。根据企
业生产经营过程及经营资金运动情况，工业企业的基本经济业务
主要包括资金筹集业务、物质采购业务、产品生产业务、产品销售
业务以及财务成果核算业务等五个主要方面。本章将通过对工业
企业生产经营过程中上述五方面主要经济业务的会计核算处理，
进一步阐明账户与借贷复式记账方法的应用。

第一节　资金筹集过程业务的核算

资金筹集是企业经营资金运动全过程的起点。企业通过吸收
投资、向债权人借款等方式筹集企业生产经营所需要的资金。投
资者向企业投入的资金，形成企业的所有者权益；企业向债权人借
入的资金，形成企业的负债。企业将筹集到的资金投入到生产经
营过程中就形成企业的生产经营资金。所以，资金筹集过程中的
基本经济业务包括投资者向企业投入资本金和企业向债权人借入



资金两方面。

一、投入资金的核算
投入资金是指投资者作为资本投入企业的各种财产，是企业

在工商行政管理部门注册登记的法定资本总额的来源，它表明所
有者对企业的基本产权关系。投入资金在进行账务处理时作为实
收资本，实收资本的构成比例即投资者的出资比例或股东的股份
比例，是企业据以向投资者进行利润或股利分配的主要依据。
我国企业法人登记管理条例规定，除国家另有规定外，企业的

实收资本应当与注册资本一致。企业实收资本比原注册资本数额
增减２０％时，应持资金使用证明或验资证明，向原登记主管机关
申请变更登记。如擅自改变注册资本或抽逃资金，要受到工商行
政管理部门的处罚。
投资者可以用现金、银行存款、实物、无形资产等形式向企业

投资。对作为投资的实物和无形资产，必须进行有关价值的评估，
不得高估或低估作价。

（一）账户设置
为了核算和监督企业投资人投入资本的情况，企业应设置“实

收资本”、“原材料”、“银行存款”、“固定资产”、“无形资产”等账户。
１“实收资本”（或“股本”）账户
“实收资本”（或“股本”）账户用来核算企业投资人投入资本的

增减变动及其结余情况。该账户属于所有者权益类账户，贷方登
记企业实际收到的投资人投入的资本，借方登记投入资本的减少
额，期末余额在贷方，表示期末投入资本的实有数额。
根据资本保全原则，投资人投入的资本，除法律、法规另有规

定外，投资人不得抽回资本。因此“实收资本”账户通常不发生借
方的经济业务。
由于不同的投资者对企业投入资本金数额的多少，直接影响
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着他们对企业的盈亏分配、净资产处置等方面的权利大小，所以
“实收资本”账户应按投资人设置明细账进行明细核算。

２“银行存款”、“原材料”、“固定资产”、“无形资产”账户
“银行存款”、“原材料”、“固定资产”、“无形资产”账户用来核

算有关资产增减变化及其期末结余情况的，属于资产类账户，它们
的借方分别登记银行存款、原材料、固定资产、无形资产的增加，贷
方分别登记银行存款、原材料、固定资产、无形资产的减少，其余额
均在借方，分别表示企业期末银行存款、原材料、固定资产、无形资
产的实有数额。

（二）账务处理
现以成盛公司２００３年１２月份发生的经济业务为例说明投资

者投入资金的核算方法。
【例１】　１２月６日，收到个人投资者李某投入资本１０００００

元，款项已存入银行。
这项经济业务的发生，一方面使企业银行存款增加了１０００００

元，另一方面引起投资者对企业的投资增加了１０００００元。因此，
这项经济业务涉及“银行存款”和“实收资本”两个账户。银行存款
的增加是资产的增加，应记入“银行存款”账户的借方；实收资本的
增加，是所有者权益的增加，应记入“实收资本”账户的贷方。编制
会计分录如下：
借：银行存款 　　　　　　　　　　　　１０００００
贷：实收资本———李某 　 　　１０００００

【例２】　１２月８日，收到甲公司投入价值４０００００元的全新
设备一套和价值１０００００元的材料物资。
这项经济业务的发生，一方面使企业固定资产和原材料各增

加了４０００００元和１０００００元，另一方面引起甲公司对企业投资共
增加了５０００００元。因此，这项经济业务涉及“固定资产”、“原材
料”和“实收资本”三个账户。固定资产和原材料的增加是资产的
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增加，应分别记入“固定资产”和“原材料”账户的借方；甲公司对企
业投资是所有者权益的增加，应记入“实收资本”账户的贷方。编
制会计分录如下：
借：固定资产 　 ４０００００
原材料 　 １０００００
贷：实收资本———甲公司 　 　　５０００００

【例３】　１２月１０日，收到乙公司以某项专利权对企业的投
资，价值２０００００元。
专利权属于无形资产。这项经济业务的发生，一方面使企业

无形资产增加了２０００００元，另一方面引起乙公司对企业投资增
加了２０００００元。因此，这项经济业务涉及“无形资产”和“实收资
本”两个账户。无形资产的增加是资产的增加，应记入“无形资产”
的借方；投资增加是所有者权益的增加，应记入“实收资本”账户的
贷方。编制会计分录如下：
借：无形资产 　 ２０００００
贷：实收资本———乙公司 　 　　２０００００

二、借入资金的核算
企业在生产经营过程中，由于多种原因，经常需要向银行和其

他非银行金融机构借款，以补充经营资金的不足。企业从银行或
其他金融机构借入的款项，必须按贷款单位借款规定办理手续，支
付利息，到期归还。
企业取得的借款，按其归还期限的长短不同，分为短期借款和

长期借款。短期借款是指企业为了满足正常生产经营的需要而向
银行或其他金融机构等借入的期限在１年以下（含１年）的各种借
款。长期借款是指企业向银行等金融机构借入的偿还期在１年以
上的各种借款，一般用于固定资产的购建、改扩建工程、大修理工
程以及流动资产的正常需要等方面。
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（一）账户设置
无论借入款项的来源如何，企业均需要向债权人按期偿还借

款的本金及利息，并及时如实地反映款项的借入、利息的结算和本
金的偿还情况。为此，应分别设置“短期借款”和“长期借款”两个
账户。

１“短期借款”账户
“短期借款”账户用来核算企业借入期限在一年以内（含一年）

的短期借款的取得、偿还和结欠情况。该账户属于负债类账户，贷
方登记企业取得短期借款的金额，借方登记偿还的短期借款额，期
末余额在贷方，表示期末企业尚未偿还的短期借款额。
短期借款利息属于筹资费用，应计入“财务费用”科目。在实

际工作中，银行一般于每季度末收取短期借款利息，为此，企业的
短期借款利息一般采用月末预提的方式进行核算。（具体方法将
在以后有关章节中介绍）。

２“长期借款”账户
“长期借款”账户用来核算企业借入期限为一年以上（不含一

年）的长期借款的取得、偿还和结欠情况。该账户属于负债类账
户，贷方登记取得各种借款以及应付而未付的利息数额，借方登记
偿还的长期借款的本金和利息，期末余额在贷方，表示期末企业尚
未偿还的长期借款的本金和利息。

“短期借款”和“长期借款”两个账户均应按照债权人设置明细
科目，并按借款种类进行明细核算。

（二）账务处理
下面仍以成盛公司２００３年１２月份发生的经济业务为例说明

借入资金的核算方法。
【例４】　１２月３日，由于季节性储备材料需要，向银行借入为

期３个月、月利息率为０５％的借款２０００００元，款项已存入银行。
这项经济业务发生，一方面使企业银行存款增加了
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２０００００元，另一方面使企业负债增加了２０００００元。因此，这
项经济业务涉及“银行存款”和“短期借款”两个账户。银行存
款的增加是资产的增加，应记入“银行存款”账户的借方；短期
借款的增加是负债的增加，应记入“短期借款”账户的贷方。
编制会计分录如下：
借：银行存款 　 ２０００００
贷：短期借款 　 　　２０００００

【例５】　１２月５日，因扩大生产经营规模需要，向银行借入
１００００００元存入银行，用于购置生产设备。借款期限３年，年利率
７２％，到期一次还本付息。
这项经济业务的发生，一方面使企业银行存款增加了

１００００００元，另一方面使企业长期负债增加了１００００００元。因
此，这项经济业务涉及“银行存款”和“长期借款”两个账户。银行
存款的增加是资产的增加，应记入“银行存款”账户的借方；长期借
款的增加是负债的增加，应记入“长期借款”账户的贷方。编制会
计分录如下：
借：银行存款 　 １００００００
贷：长期借款 　 　　１００００００

【例６】　１２月２６日，以银行存款偿还到期的短期借款
５００００元。
这项经济业务发生，一方面使企业银行存款减少５００００

元，另一方面使企业短期借款减少５００００元。因此，这项经济
业务涉及“银行存款”和“短期借款”两个账户。银行存款的减
少是资产的减少，应记入“银行存款”账户的贷方；短期借款的
减少是负债的减少，应记入“短期借款”账户的借方。编制会
计分录如下：
借：短期借款 　 ５００００
贷：银行存款 　 　　５００００
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第二节　物资供应过程业务的核算

工业企业的物资采购是生产经营的准备阶段。在物资采购过
程中，企业要购买、建造固定资产为生产经营准备必要的劳动资料；
要购买原材料等为生产经营准备必要的劳动对象，这时资金从货币
资金转化为储备资金。固定资产的购建业务和原材料采购业务以
及与供应单位之间的货款结算业务，构成了物资采购过程中的基本
经济业务。此外，为了既保证生产的需要，又力求降低材料物质的
采购成本，提高储备资金的使用效果，还必须计算材料物资的采购
成本。所以，物资供应过程核算的主要任务包括：固定资产购建业
务的核算、材料物资采购业务的核算及物资采购成本的计算。

一、固定资产购建业务的核算
固定资产是指使用期限较长，单位价值较高，并且在使用

过程中保持原有实物形态的资产。固定资产是企业用来改变
或影响劳动对象的主要的劳动资料，是企业进行生产经营活动
必不可少的物资基础。但并非所有的劳动资料都可以作为企
业的固定资产。作为固定资产核算和管理的劳动资料一般应
该具有以下特征：一是用于为企业生产、提供商品或服务、出
租或用于企业行政管理等目的，而非为了出售；二是预计使用
年限在１年以上。
根据我国《企业会计制度》的规定，企业使用期限超过１年的

房屋、建筑物、机器、机械、运输工具以及其他与生产经营有关的设
备、器具、工具等，均应作为固定资产；不属于生产经营主要设备的
物品，单位价值在２０００元以上，并且使用期限超过２年的，也应
作为固定资产。不符合上述条件的劳动资料，应作为低值易耗品。
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（一）账户设置
企业购入固定资产，有的不需要安装就可以交付使用，有的则

需要安装后才能交付使用。为了满足不同核算的需要，企业应设
置“固定资产”和“在建工程”账户。

１“固定资产”账户
“固定资产”账户用来核算企业各种固定资产因其增减变化而

引起的固定资产原始价值的增加和减少。该账户属于资产类账
户，借方登记各固定资产增加的原始价值，贷方登记因报废、出售
等原因减少的固定资产的原始价值，期末余额在借方，表示企业现
有固定资产的原始价值。该账户应按固定资产的类别设置明细账
进行明细分类核算。
固定资产的原始价值，是指固定资产购建时支付的全部价款，

包括买价、有关税金、运输费、包装费及安装成本等。
２“在建工程”账户
“在建工程”账户是用来核算企业进行基建工程、安装工程、技

术改造工程、大修理工程等发生的实际支出，以确定工程的购建成
本的账户。该账户属于资产类账户，借方登记工程购建过程中发
生的实际支出（包括需要安装的设备的价值），贷方登记已完工并
交付使用工程转出的实际购建成本，期末余额在借方，表示期末尚
未完工的在建工程的实际成本。
购入需要安装的固定资产，应先通过“在建工程”账户汇集购

入和安装过程中所发生的实际支出，安装完毕交付使用时，再结转
在建工程成本，作增加固定资产的账务处理。

（二）账务处理
１购入不需要安装的固定资产———按购买时支付的全部价
款，直接借记“固定资产”科目，贷记“银行存款”、“应付账款”等有
关科目。

【例７】　１２月１０日，以银行存款购入不需要安装的设备一
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台，价款３００００元，支付的增值税５１００元，另支付运输费２００元，
包装费３００元，该设备已交付验收。
购入的固定资产原始价值＝３０００＋５１００＋２００＋３００＝

３５６００（元）
这项经济业务的发生，一方面使企业固定资产增加３５６００

元，另一方面使企业银行存款减少３５６００元。因此，这项经济业
务涉及“固定资产”和“银行存款”两个账户。固定资产的增加是资
产的增加，应记入“固定资产”账户的借方；银行存款的减少是资产
的减少，应记入“银行存款”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：固定资产 　 ３５６００
贷：银行存款 　 　　３５６００

２购入需要安装的固定资产———先通过“在建工程”账户汇
集购入和安装过程中所发生的实际支出，安装完毕交付使用时，再
结转在建工程成本，作增加固定资产的账务处理。

【例８】　１２月１２日，购入需要安装的设备一套，发票上注明
设备的买价２００００元，增值税３４００元，另支付运杂费４５０元，安
装调试费１０００元。设备价款及增值税已用银行存款支付，运杂
费在设备到货并验收合格后也以现金支付，且已安装完毕交付使
用，但安装调试费尚未支付。

（１）设备购入时：
购入设备的实际支出＝２００００＋３４００＋４５０＝２３８５０（元）
由于购入的设备需要进行安装后才能够使用，所以先通过“在

建工程”账户汇集购入设备所发生的实际支出。因此设备购入时，
一方面使企业的在建工程支出增加２３８５０元，另一方面使企业银行
存款减少２３４００元、现金减少４５０元。此时涉及“在建工程”、“银行
存款”和“现金”三个账户。在建工程的增加是资产的增加，应记入
“在建工程”账户的借方；银行存款和现金的减少是资产的减少，应
记入“银行存款”和“现金”账户的贷方。编制会计分录如下：
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借：在建工程 　 ２３８５０
贷：银行存款 　 　　２３４００
现金 　 　　　４５０

（２）设备安装时：
需安装设备在安装过程中所发生的实际安装调试费用支出，

也是先通过“在建工程”账户汇集。因此在设备安装时，一方面使
企业的在建工程支出增加１０００元，另一方面使企业应付账款增
加１０００元。此时涉及“在建工程”和“应付账款”两个账户。在建
工程的增加是资产的增加，应记入“在建工程”账户的借方；应付账
款的增加是负债的增加，应记入“应付账款”账户的贷方。编制会
计分录如下：
借：在建工程 　 １０００
贷：应付账款 　 　　１０００

（３）设备安装完毕交付使用时：
该设备购建的实际支出（即固定资产的原始价值）＝２３８５０＋

１０００＝２４８５０（元）
当设备安装调试完毕交付使用时，应从相关的在建工程汇集

转作增加固定资产的账务处理。所以安装设备交付时，一方面使
固定资产增加２４８５０元，另一方面使在建工程成本减少２４８５０
元，因此，这项经济业务涉及“固定资产”和“在建工程”两个账户。
固定资产的增加是资产的增加，应记入“固定资产”账户的借方；在
建工程的减少是资产的减少，应记入“在建工程”账户的贷方。编
制会计分录如下：
借：固定资产 　 ２４８５０
贷：在建工程 　 　　２４８５０

二、材料物资采购业务的核算
在采购材料过程中，企业一方面要根据材料采购计划和材料
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采购合同的有关规定，及时采购材料物资，并验收入库，保证生产
的需要；另一方面还要遵照采购合同和结算制度的规定，与供货单
位进行货款结算，支付材料的货款和各种采购费用。在保质保量
完成采购的基础上，还要节约采购费用，降低采购成本，不断提高
材料物资采购资金的使用效果，这需要对材料的采购成本进行计
算，及时有效地控制材料采购过程中的有关费用，分析采购成本增
减的原因，以便采取相应的措施来进一部降低材料采购成本。因
此，材料物资采购业务核算的主要内容就是核算材料的实际成本、
材料验收入库以及采购过程中与供货单位之间的款项结算等。

（一）账户设置
为了核算和监督材料物资采购业务，企业应设置“物资采购”、

“原材料”、“应付账款”、“应交税金———应交增值税（进项税额）”等
主要账户。

１“物资采购”（材料采购）账户
“物资采购”（材料采购）账户用来核算企业购入的各种材料物

资买价和采购费用，据以计算物资采购成本。该账户属于资产类
账户，借方登记购入材料物资的买价和采购费用，贷方登记月末按
实际采购成本转入“原材料”账户借方的数额。月末一般无余额。
若有借方余额，则为尚未验收入库的在途材料。
通过“物资采购”账户的记录、计算，可以经常监督、考核采购

计划的执行情况，计算材料采购成本，控制在途材料动态。
为了分类计算材料采购成本和监督计划具体执行情况，还需

要按照材料种类设置明细分类账户。
２“原材料”账户
“原材料”账户用来核算企业库存各种材料的收入、发出和结

存情况，包括原料及主要材料、辅助材料、外购半成品、包装材料、
燃料等。该账户属于资产类账户，借方登记已经验收入库的各种
材料数额，贷方登记材料发出、减少的数额，借方余额表示库存材
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料的实际成本。
“原材料”账户也要按照材料的具体品种、规格设置明细分类

账，具体反映每种材料的库存和增减变动情况。
与“原材料”账户性质、结构相同的还有“包装物”及“低值易耗

品”两个账户。
３“应付账款”账户
“应付账款”账户用来核算企业因采购材料、商品和接受劳务

供应等应付给供应单位的款项。该账户属于负债类账户，贷方登
记应付而未付款项的数额，借方登记实际归还款项的数额，其贷方
余额表示尚欠供应单位的款项。
为了具体反映应付各个供应单位的款项增减变动情况，“应付

账款”账户需按供货单位设置明细分类账户。
４“预付账款”账户
“预付账款”账户用来核算企业按照购货合同预先支付给供货

单位的货款及其结算情况。该账户属于资产类账户，借方登记预
付或补付货款的金额，贷方登记所购货物的金额及退回多付货款
的金额，期末余额一般在借方，表示已预付货款但尚未收到货物的
金额。该账户应按供货单位设置明细账进行明细分类核算。

５“应交税金———应交增值税”账户
“应交税金”账户用来核算企业应交纳的各种税金，包括增值

税、消费税、营业税、所得税、资源税、土地增值税、城市维护建设
税、房产税、土地使用税、车船使用税、个人所得税等。该账户属于
负债类账户，借方发生额反映企业实际已交纳的各种税金，贷方发
生额反映企业应交纳的各种税金。期末余额如在借方，反映多上
交或者尚未抵扣的税金；期末余额如在贷方，反映企业尚未交纳的
税金。
企业应根据税法的有关要求，正确计算税金，及时足额上交，

不得偷税、漏税，不得无故不交、拖延交纳，对于延迟交纳税金的，

４９ 实 用 会 计



税务机关将按有关规定加收滞纳金。
增值税是指对我国境内销售货物、进口货物，或提供加工、修

理修配劳务的增值额征收的一种流转税。增值税的纳税人是在我
国境内销售货物、进口货物，或提供加工、修理修配劳务的单位和
个人。按照纳税人的经营规模及会计核算的健全程度，增值税纳
税人分为一般纳税人和小规模纳税人。一般纳税人的应纳增值税
额，根据当期销项税额和当期进项税额计算确定小规模纳税人应
纳增值税额，按照销售额和规定的征收率计算确定。（关于增值税
的具体内容见本章第五节）

“应交税金”科目下设“应交增值税”明细科目，借方发生额反
映企业购进货物或接受应税劳务支付的进项税额和实际已交纳的

增值税；贷方发生额反映企业销售货物或提供应税劳务应交纳的
销项税额，转出已支付或应分担的增值税。纳税人从销项税额中
抵扣进项税额后向税务部门交纳增值税。期末借方余额，反映多
上交或者尚未抵扣的增值税；或本贷方余额，反映企业尚未交纳的
增值税。“应交税金———应交增值税”账户还应分别设置“进项税
额”、“销项税额”等专栏。企业应纳增值税计算公式为：
应纳税额＝当期销项税额－当期进项税额
增值税率一般为１７％及１３％，但小规模纳税人按销售额征收

（税率一般为４％—６％）的增值税，不扣抵进项税额。
（二）账务处理
下面仍以成盛公司２００３年１２月份在材料采购供应过程中的

主要经济业务为例，具体说明其账务处理方法。
【例９】　１２月５日，向新华物资公司购入甲材料４０００千克，

每千克８元；乙材料２０００千克，每千克４元；共计４００００元，进项
增值税税率１７％，计６８００元，货款尚未支付，材料已验收入库。
该项经济业务的发生，一方面使物资采购成本中的买价增加

４００００元（其中甲材料３２０００元，乙材料８０００元），使因采购材料
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而向供货单位支付的增值税进项税额增加６８００元，另一方面因
货款及增值税款尚未支付而引起应付账款的增加。所以该项经济
业务涉及“物资采购”、“应交税金”和“应付账款”三个账户。物资
采购成本的增加是资产的增加，应记入“物资采购”账户的借方；应
交增值税进项税额的增加是负债的减少，应记入“应交税金———应
交增值税（进项税款）”的借方；应付账款的增加是负债的增加，应
记入“应付账款”的贷方。编制会计分录如下：
借：物资采购———甲材料 　 　　３２０００

———乙材料 　 ８０００
应交税金———应交增值税（进项税款）　 ６８００
贷：应付账款———新华物资公司 　 　　４６８００

【例１０】　１２月７日，购入丙材料４０００千克，每千克２５元，
计１０００００元，进项增值税税率１７％，计１７０００元，货款以银行存
款支付，材料已验收入库。
该项经济业务与上一项业务内容相似，所不同的是上一项业

务应付的款项没有支付，而本项业务应付的款项已用银行存款支
付，从而使银行存款减少。因此该项经济业务涉及“物资采购”、
“应交税金”和“银行存款”三个账户。其中，银行存款的减少是资
产的减少，应记入“银行存款”的贷方。编制会计分录如下：
借：物资采购———丙材料 　 １０００００
应交税金———应交增值税（进项税款）　 １７０００
贷：银行存款 　 　　１１７０００

【例１１】　１２月８日，以银行存款支付上述甲、乙、丙三种材料
的运输费及装卸费共计１５００元。甲、乙、丙材料分别承担６００
元、３００元和６００元（具体分配方法见物资采购成本的计算）。
该项经济业务的发生，一方面使物资采购成本中的采购费用

增加１５００元（其中甲材料６００元，乙材料３００元，丙材料６００
元），另一方面使银行存款减少。因此该项经济业务涉及“物资采
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购”和“银行存款”两个账户，应记入“物资采购”的借方和“银行存
款”的贷方。编制会计分录如下：
借：物资采购———甲材料 　 ６００

———乙材料 　 ３００
———丙材料 　 ６００

贷：银行存款 　 　　１５００
【例１２】　１２月１２日，以银行存款归还前欠新华物资公司甲、

乙材料款共计４６８０００元。
该项经济业务的发生，一方面使企业的应付账款减少４６８０００

元，另一方面使企业银行存款减少４６８０００元。因此，这项经济业
务涉及“应付账款”和“银行存款”两个账户。应付账款的减少是负
债的减少，应记入“应付账款”账户的借方；银行存款的减少是资产
的减少，应记入“银行存款”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：应付账款———新华物资公司 　 ４６８００
贷：银行存款 　 　　４６８００

【例１３】　１２月１５日，根据合同规定，以银行存款预付飞达公
司购买甲材料货款８００００元。
这项经济业务的发生，一方面使企业预付货款增加８００００

元，另一方面使企业银行存款减少８００００元。因此，这项经济业
务涉及“预付账款”和“银行存款”两个账户。预付款的增加是资产
的增加，应记入“预付账款”账户的借方；银行存款的减少是资产的
减少，应记入“银行存款”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：预付账款———飞达公司 　 ８００００
贷：银行存款 　 　　８００００

【例１４】　１２月３１日，结转本月已验收入库的甲、乙、丙三种
材料的实际采购成本。
已验收入库材料的实际采购成本包括其材料的买价、分摊的

运杂费等。
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本月入库甲材料的实际采购成本＝３２０００＋６００＝３２６００（元）
本月入库乙材料的实际采购成本＝８０００＋３００＝８３００（元）
本月入库丙材料的实际采购成本＝１０００００＋６００

＝１００６００（元）
月末结转入库材料的实际采购成本时，是从该材料的“物资采

购”账户的贷方转入其“原材料”账户的借方。所以这项经济业务
编制的会计分录如下：
借：原材料———甲材料 　 ３２６００

———乙材料 　 　８３００
———丙材料 　 １００６００

贷：物资采购———甲材料 　 　　 ３２６００
———乙材料 　 　　　８３００
———丙材料 　 　　１００６００

三、物资采购成本的计算
物资采购成本的计算就是将供应过程中所发生的物资的买价

和有关采购费用，按一定种类的材料进行归集和分配，确定该种物
资采购的实际总成本和单位成本。
物资采购成本的内容主要有以下两个方面：
１买价（供货单位出具的发票价格）；
２采购费用，具体包括：
（１）运杂费（包括运输费、装卸费、保险费、包装费、仓储

费等）；
（２）运输途中的合理损耗；
（３）入库前的挑选整理费用（包括挑选整理中发生的工费支

出和必要的损耗，并扣除回收的下脚料及废料价值）；
（４）购入物资负担的税金和其他费用。
在计算物资采购成本中，凡是能直接计入各种物资的直接费
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用，如各种采购物资的买价，或专门为采购某项物资而发生的运杂
费等，应直接计入各种物资的采购成本；不能直接计入的各种间接
费用，如同时采购两种或两种以上的物资而发生的共同性的采购
费用，应按一定标准在有关物资之间进行分配，分别计入各种物资
的采购成本，通常按物资的重量、体积或买价的比例作为分配标
准。计算公式为：

各种费用分配率＝
需分配的采购费用金额

被采购物资的总重量（体积或买价）

各种物资应分
配的采购费用＝

各该物资的重量
（体积或买价） ×

采购费用
分 配 率

下面根据前例说明物资采购成本的计算方法。
成盛公司２００３年１２月份购进甲、乙、丙三种材料的各项支出

如下：

表４ １

材料名称 重量（千克） 单价（元／千克） 买价（元） 运杂费（元）

甲
乙
丙

４０００
２０００
４０００

８
４
２５

３２０００
８０００

１０００００
烍
烌

烎

　
　
　

１５００

合　　计 １００００ １４００００ １５００

　　根据上列资料，材料的买价可以直接计入各种材料的采购成
本，而运杂费为三种材料共同负担的间接费用，需要按一定标准，
在三种材料之间进行分配，然后再分摊计入各种材料的采购成本。
假设按采购材料物资的重量比例作为分配标准，则：

采购费用分配率（即每千
克材料应分配的运杂费）＝

１５００
１００００＝０．１５（元／千克）

甲材料应分摊的运杂费＝４０００×０１５＝６００（元）

９９第四章　复式记账的应用



乙材料应分摊的运杂费＝２０００×０１５＝３００（元）

丙材料应分摊的运杂费＝４０００×０１５＝６００（元）

通过上述计算，将各种材料的买价加上应分摊的采购费用，即
可求得各种材料的采购成本。

表４ ２　材料物资采购成本计算表
编制单位：成盛公司 ２００３年１２月 单位：元

材料采购成本项目

甲　材　料 乙　材　料 丙　材　料

总成本
（４０００千克）

单位
成本

总成本
（２０００千克）

单位
成本

总成本
（４０００千克）

单位
成本

１买价　　
２采购费用

３２０００
６００

８０
０１５

８０００
３００

４
０１５

１０００００
６００

２５
０１５

材料物资采购成本 ３２６００ ８１５ ８３００ ４１５ １００６００ ２５１５

　　在实际工作中，各种材料物资的采购成本是通过多栏式的物
资采购明细账来归集的。物资采购明细账的借方按照采购成本的
组成内容登记购入材料物资的实际成本，贷方登记已验收入库的
材料物资采购成本。余额一般在借方，表示在途或尚未验收入库
的材料物资采购成本。
根据业务内容，上述甲、乙、丙三种材料的物资采购明细账

如下：
表４ ３　“物资采购”明细分类账户

物资名称或类别：甲材料

２００３年

月 日

凭证
号数

摘　　要
借　方　金　额

买价 采购费用 合计

贷方
金额
结余
金额

１２ ５
８
３１

略 购４０００千克，单价８００
分摊运杂费
结转实际采购成本

３２０００ 　
６００
　

３２０００
６００

　
　

３２６００

３２０００
３２６００

—

３１ 本月发生额和余额 ３２０００ ６００ ３２６００３２６００ —
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表４ ４　“物资采购”明细分类账户
物资名称或类别：乙材料

２００３年

月 日

凭证
号数

摘　　要
借　方　金　额

买价 采购费用 合计

贷方
金额
结余
金额

１２ ５
８
３１

略 购２０００千克，单价４００
分摊运杂费
结转实际采购成本

８０００ 　
３００

８０００
３００

　
　

８３００

８０００
３００
—

３１ 本月发生额和余额 ８０００ ３００ ８３００ ８３００ —

表４ ５　“物资采购”明细分类账户
物资名称或类别：丙材料

２００３年

月 日

凭证
号数

摘　　要
借　方　金　额

买价 采购费用 合计

贷方
金额
结余
金额

１２ ７
８
３１

略 购４０００千克，单价２５００
分摊运杂费
结转实际采购成本

１０００００ 　
６００

１０００００
　 ６００

　
　

１００６００

１０００００
１００６００

—

３１ 本月发生额和余额 １０００００ ６００ １００６００１００６００ —

第三节　产品生产过程业务的核算

生产过程是工业企业资金循环的第二阶段，是指从投入原材
料开始到产品加工完成并验收入库为止的全过程。在这个过程
中，一方面，工人借助于劳动资料对劳动对象进行加工，制成劳动
产品；另一方面，企业要耗费原材料、燃料、动力，要支付职工工资，
还要发生厂房机器设备的折旧以及其他生产费用。所以说生产过
程既是产品的制造过程，又是物化劳动（劳动资料和劳动对象）和
活劳动的消耗过程。
在生产过程中所发生的各种耗费，称为生产费用，主要包
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括为生产产品所消耗的原材料、辅助材料、燃料和动力，生产
工人的工资及职工福利费，厂房和机器设备等固定资产的折旧
费，以及管理和组织生产、为生产服务而发生的各种费用。这
些生产费用，要按一定种类的产品进行归集和分配，以计算产
品的生产成本。因此，生产过程费用的发生、归集与分配，计
算产品生产成本，以及与各有关方面的结算业务，是产品生产
过程业务核算的主要内容。

一、生产过程核算需要设置的账户
生产过程的主要经济业务是：生产费用的支出、归集、分

配和核算产品的实际成本，具体表现为车间领用制造产品的原
材料投入生产；计算和分配职工工资；从银行提取现金发放工
资；计提福利费和固定资产折旧；支付待摊的费用；预提应付
的费用；分配制造费用，计算产品成本；产品完工，结转产品实
际生产成本等等。
为了核算和监督企业产品生产过程中生产费用的发生、归集

和分配情况，并在此基础上进行产品成本的计算，一般应设置“生
产成本”、“制造费用”、“应付工资”、“应付福利费”、“累计折旧”、
“待摊费用”、“预提费用”和“库存商品”等主要账户。

１“生产成本”账户
“生产成本”账户用来核算企业产品生产过程中所发生的各项

生产费用，并据以确定产品的实际生产成本。该账户属于成本类
账户，借方登记产品生产过程中发生的各项费用，包括直接材料、
直接人工等直接费用以及由“制造费用”账户归集后分配转入的制
造费用等间接费用，贷方登记已完工入库产品应结转到“库存商
品”账户借方的实际生产成本，期末余额在借方，表示期末尚未加
工完成的各项在产品的实际生产成本。
其中，直接材料是指直接用于产品的生产并构成产品实体的
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原材料、外购半成品、包装物、有助于产品形成的辅助材料以及其
他直接材料；直接人工是指企业直接从事产品生产人员的工资、奖
金、津贴和补贴，以及直接从事产品生产人员的职工福利费等。
为了具体反映每一种产品的生产费用和实际生产成本，该账

户可以按产品的类别或品种分别设置明细账进行明细分类核算。
２“制造费用”账户
制造费用是指企业各生产单位（如生产车间）为组织和管理生

产而发生的不能直接计入产品生产成本的各项间接费用，包括车
间管理人员工资和福利费、机器设备及车间厂房等固定资产的折
旧费和维修费、车间的办公费、水电费、机物料消耗、劳动保护费、
季节性和修理期间的停工损失等。

“制造费用”账户用来归集和分配企业为生产产品和提供劳务
而发生的各项间接费用。该账户属于成本类账户，借方登记当期
发生的各项间接费用，贷方登记分配给各种产品负担应转入“生产
成本”账户借方的间接费用。期末结转后，该账户一般应无余额。
为了考核不同车间的经费开支情况，以及不同产品的制造费

用分配标准和数额，该账户应按不同的车间、部门和费用项目设置
明细分类账。

３“应付工资”账户
应付工资是企业应付给职工的工资总额，包括计时工资、计件

工资、奖金、工资性津贴和补贴、加班加点工资等。计时工资，是指
企业按照员工工作时间的多少来计算的工资；计件工资，是指企业
按照员工工作中完成的产品数量的多少来计算的工资。这两种工
资计算方法在企业实际工作中既可单用也可以共用。
我国实行最低工资保障制度。用人单位支付给劳动者的

工资不能低于当地政府规定的最低标准。所以，不管企业是实
行计件工资还是计时工资，都不能以最低工资标准以下的工资
付给员工。
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根据国家《劳动法》规定，企业给员工的工资应当以货币形式
（人民币）按月支付，不得克扣或者无故拖欠员工工资。

“应付工资”账户用来核算企业应付给职工的工资总额的结算
和分配情况。该账户属于负债类账户，贷方登记本月应该分配支
付的工资数额，借方登记本月实际发放的工资数额，期末贷方余额
表示为期末企业应付而未付的工资数额，若为借方余额则表示为
多付的工资数额。

４“应付福利费”账户
应付福利费是指企业提取的用于职工个人福利方面的资

金。现行的提取比例为职工工资总额（扣除按规定标准发放的
住房补贴）的１４％，主要用于职工医药费、企业医务人员工资、
企业医务经费、职工因公负伤赴外地就医的路费、职工生活困
难补助、职工生活福利部门人员工资等方面的开支。

“应付福利费”账户是用来核算企业职工福利费提取与支付情
况的账户。该账户属于负债类账户，贷方登记职工福利费的提取
数，借方登记职工福利费的支付数，期末余额一般在贷方，表示企
业期末职工福利费的结余额。

５“累计折旧”账户
“累计折旧”账户用来核算固定资产因损耗而减少的价值。该

账户贷方登记企业按期提取的固定资产折旧额（即固定资产价值
因损耗而减少数），借方登记企业因出售、报废、毁损等原因减少固
定资产而注销的折旧额，期末余额在贷方，表示企业固定资产已提
取的累计折旧额。

“固定资产”账户反映的是固定资产的原始价值，而“累计折
旧”账户反映的是固定资产的损耗价值，累计折旧的增加意味着固
定资产实际价值的减少。两个账户之间的关系是，用“累计折旧”
账户的贷方余额抵减“固定资产”账户的借方余额后的差额表示企
业固定资产的折余价值（即净值）。所以“累计折旧”账户是“固定
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资产”账户的抵减账户，属于资产类账户。
关于固定资产折旧的计提方法将在本节后面作专门的介绍。
企业在某一会计期间内所发生的生产费用，并不一定都由

该期生产的产品或该期损益来负担，常常会出现生产费用的支
付期和生产费用的归属期不相一致的情况。有的费用已经支
付，但应由本期和以后各期的产品成本或损益共同负担，如预
付的房屋租金、保险费等。这种已经发生或已支付，但应分期
摊入本期和以后各期产品成本或损益的费用叫待摊费用。有
些费用并未支付，但本期已经受益，应当由本期产品成本或损
益负担，如预提房租、预提银行借款利息等。这种预先从当期
产品成本或费用中提取、但尚未支付的费用叫预提费用。为了
划清由本期产品成本或损益负担的生产费用和不应由本期产

品成本或损益负担的生产费用的界限，正确计算产品成本和本
期损益，对支付期和归属期不一致的费用，要按照权责发生制
的原则，严格划清生产费用的受益期限，应相应设置“待摊费
用”和“预提费用”两个费用成本账户。

６“待摊费用”账户
“待摊费用”账户用来核算企业已经支付但应由本期和以

后各期分别负担的分摊期限在一年以内的各项费用。该账户
属于资产类账户，借方登记已经发生或支付的各种待摊费用，
贷方登记本期摊销的费用数，期末余额在借方，表示尚待摊销
的待摊费用数。
该账户应按费用的项目或种类设置明细账进行明细分类

核算。
７“预提费用”账户
“预提费用”账户用来核算企业已预提的应由本期负担，但尚

未实际支出的各项费用。该账户属于负债类账户，贷方登记预先
提取计入本期成本、费用的费用数，借方登记实际支付的预提费
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用，期末余额在贷方，表示已经预提尚未支付的预提费用数。
该账户也应按费用的项目或种类设置明细账进行明细分类

核算。
８“库存商品”账户
“库存商品”账户用来核算企业库存各种产成品实际成本增减

变动和结存情况。该账户属于资产类账户，借方登记已经完工验
收入库的各种产成品的实际成本，贷方登记已经发出或销售的各
种产成品的实际成本，期末余额在借方，表示企业期末结存产成品
的实际成本。
该账户应按产成品品种、规格或类别设置明细账进行明细分

类核算。
另外，期间费用中的管理费用、财务费用因其业务相关性，也

在本节举例中出现，但此两账户的详细说明列入第五节阐述。

二、生产过程中主要经济业务的账务处理
企业在生产过程中发生的各项生产费用，应按成本核算对

象分别归集。对于发生的能直接归属于特定成本核算对象的
直接材料、直接人工等直接费用，直接计入生产成本，借记“生
产成本”科目，贷记“银行存款”、“原材料”、“应付工资”、“应付
福利费”等科目；对于发生的无法直接判断其应归属的成本核
算对象的间接费用，先在制造费用中归集，借记“制造费用”科
目，贷记“银行存款”、“原材料”、“应付工资”、“应付福利费”、
“累计折旧”等科目，月度终了再采用一定的方法在各成本核
算对象之间进行分配，计入各成本核算对象的成本，借记“生
产成本”科目，贷记“制造费用”科目。对于已经生产完成并验
收合格的产成品，应在月度终了，按其实际成本结转入库，借
记“库存商品”科目，贷记“生产成本”科目。
下面仍以成盛公司２００３年１２月份在生产过程中的主要经济
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业务为例，具体说明其账务处理的方法和步骤。
【例１５】　本月仓库发出甲、乙、丙三种材料分别用于Ａ、Ｂ两

种产品的生产及车间与厂部的一般耗用。１２月３１日，会计部门
根据领料单整理汇总，编制下列发出材料汇总表：

表４ ６　发出材料汇总表

用　　途

甲　材　料 乙　材　料 丙　材　料

数量
（千克）

金额
（元）

数量
（千克）

金额
（元）

数量
（千克）

金额
（元）

合计
（元）

生产Ａ产品耗用 １５００ １２２２５ １０００ ４１５０ １０００ ２５１５０ ４１５２５

生产Ｂ产品耗用 １０００ ８１５０ ５００ ２０７５ ２０００ ５０３００ ６０５２５

小计 ２５００ ２０３７５ １５００ ６２２５ ３０００ ７５４５０ １０２０５０

车间一般耗用 ５００ ４０７５ — — — — ４０７５

管理部门耗用 — — ３００ １２４５ — — １２４５

合计 ３０００ ２４４５０ １８００ ７４７０ ３０００ ７５４５０ １０７３７０

　　这项经济业务的发生，一方面使企业库存原材料减少了
１０７３７０元，应记入“原材料”账户的贷方；另一方面材料投入生产，
使企业材料成本费用增加了１０７３７０元，其中用于Ａ、Ｂ产品生产
耗用的材料由于直接用于生产产品，构成了这两种产品的实体，应
作为产品生产的直接材料费用分别记入Ａ、Ｂ产品 “生产成本”账
户的借方；车间一般性耗用原材料费用，增加了产品生产的间接费
用，应记入“制造费用”的借方；管理部门耗用的材料属于期间费
用，应记入“管理费用”账户的借方。编制会计分录如下：
借：生产成本———Ａ产品 　 ４１５２５

———Ｂ产品 　 ６０５２５
制造费用 　 ４０７５
管理费用 　 １２４５
贷：原材料———甲材料 　 　　２４４５０
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———乙材料 　 　　 ７４７０
———丙材料 　 　　７５４５０

【例１６】　１２月３１日，财务部门编制 “工资结算汇总表”，本
月应付工资总额３６０００元，从中代扣职工房租２５００元、职工家属
医药费２０００元和职工个人所得税１５００元，共计６０００元。
工资是企业按照劳动制度的规定支付给职工的劳动报酬，

企业应按照劳动工资制度的规定，根据考勤记录、工时记录、
产量记录、工资标准、工资等级等，编制工资单，计算各种工
资。财务部门应将“工资单”进行汇总，编制“工资结算汇总
表”，以确定应付工资总额、从应付工资中扣还的各种款项总
额及实发工资总额。
这项经济业务的发生后，由于企业代扣职工房租、医药费及个

人所得税共计６０００元，所以，一方面使企业应付工资减少６０００
元，记入“应付工资”账户的借方；另一方面使应支付的职工房租和
职工家属医药费分别增加２５００元、２０００元，共计４５００元，使应
上交的个人所得税增加１５００元，应分别记入“其他应收款”账户
的贷方和“应交税金”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：应付工资 　 ６０００
贷：其他应付款 　 　　４５００
应交税金———应交个人所得税 　 　　１５００

【例１７】　１２月３１日，根据 “工资结算汇总表”中“实发金额”
栏的合计数向银行提取现金３００００元，准备用以发放工资。
这项经济业务的发生，一方面使企业库存现金增加３００００

元，应记入“现金”账户的借方；另一方面使银行存款减少３００００
元，应记入“银行存款”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：现金 　 ３００００
贷：银行存款 　 　　３００００

【例１８】　１２月３１日，以现金发放职工工资３００００元。
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这项经济业务的发生，一方面使企业库存现金减少３００００
元，应记入“现金”账户的贷方；另一方面又使结欠工人的应付工资
减少３００００元，应记入“应付工资”账户的借方。编制会计分录
如下：
借：应付工资 　 ３００００
贷：现金 　 　　３００００

【例１９】　１２月３１日，分配本月应付职工工资总额３６０００
元，其中生产工人工资３００００元（生产Ａ产品２００００元，生产Ｂ
产品１００００元），车间管理人员工资２０００元，厂部管理人员工资
４０００元。
这项经济业务的发生，一方面使企业应付职工的工资增加了

３６０００元，应记入“应付工资”账户的贷方；另一方面使企业的人工
成本费用增加３６０００元，其中Ａ、Ｂ产品的生产工人工资３００００
元，是可以直接计入产品生产成本的直接费用，应记入“生产成本”
账户的借方；车间管理人员的工资属于产品生产的间接费用，应记
入“制造费用”账户借方，厂部管理人员工资属于期间费用，应记入
“管理费用”账户的借方。编制会计分录如下：
借：生产成本———Ａ产品 　 ２００００

———Ｂ产品 　 １００００
制造费用 　 ２０００
管理费用 　 ４０００
贷：应付工资 　 　　３６０００

【例２０】　１２月３１日，根据有关规定，按工资总额的１４％提
取职工福利费。
职工福利费的计算如下：
Ａ产品：２００００×１４％＝２８００（元）
Ｂ产品：１００００×１４％＝１４００（元）
制造费用：２０００×１４％＝２８０（元）
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管理费用：４０００×１４％＝５６０（元）
合　　计：５０４０元
职工福利费是职工工资的一个重要组成部分，也是企业费用

的组成部分。但由于职工福利费并不随职工工资一起发放给职
工，只是在发生支付职工医药卫生费、支付职工困难补助费等经济
业务时才按实际发生数支付。因此，按职工工资总额的一定比例
提取职工福利费时形成了企业对职工的一项负债。这项经济业务
的发生，一方面使企业应付福利费的负债增加了５０４０元，另一方
面使工资费用中的福利费增加了５０４０元。这项经济业务涉及
“应付福利费”、“生产成本”、“制造费用”和“管理费用”四个账户。
应付福利费的增加是负债的增加，应记入“应付福利费”账户的贷
方；工资费用中的福利费的增加，应随同工资一起按用途进行归
集：产品生产工人的福利费，是构成产品成本的直接费用，应分别
记入Ａ、Ｂ产品“生产成本”账户的借方；车间管理人员的福利费，
是产品生产中的间接费用，应记入“制造费用”账户的借方；厂部行
政管理人员福利费属于期间费用，应记入“管理费用”账户的借方。
编制会计分录如下：
借：生产成本———Ａ产品 　 ２８００

———Ｂ产品 　 １４００
制造费用 　 ２８０
管理费用 　 ５６０
贷：应付福利费 　 　　５０４０

【例２１】　１２月３１日，按照规定的折旧率，计提本月固定资产
折旧８０００元，其中生产车间固定资产折旧５８４５元，行政管理部
门固定资产折旧２１５５元。
固定资产在使用过程中，所逐渐损耗的那部分价值称为固定

资产折旧。固定资产损耗的这部分价值，应按照固定资产的原始
价值和规定的折旧率按月计算折旧费用，计入产品生产成本或期
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间费用。这项经济业务的发生，一方面引起折旧费用增加８０００
元，其中车间使用的固定资产折旧作为产品生产的间接费用，引起
制造费用增加，应记入“制造费用”账户的借方，行政管理部门使用
的固定资产折旧作为期间费用，引起管理费用的增加，应记入“管
理费用”账户的借方；另一方面表明，企业固定资产发生损耗使其
价值减少即累计折旧增加８０００元，应记入“累计折旧”账户的贷
方。编制会计分录如下：
借：制造费用 　 ５８４５
管理费用 　 ２１５５
贷：累计折旧 　 　　８０００

【例２２】　１２月２０日，用银行存款支付车间本月水电费２０００
元、办公费８００元，行政管理部门本月水电费１０００元，办公费
１５００元。
这项经济业务的发生，一方面使制造费用和管理费用分别增

加２８００元和２５００元，另一方面使银行存款减少５３００元。因
此，这项经济业务涉及“制造费用”、“管理费用”和“银行存款”三个
账户。制造费用和管理费用的增加应分别记入 “制造费用”、“管
理费用”账户的借方；银行存款的减少应记入“银行存款”账户的贷
方。编制会计分录如下：
借：制造费用 　 ２８００
管理费用 　 ２５００
贷：银行存款 　 　　５３００

【例２３】　１２月３１日，按照银行借款利率，预提应由本月负担
的短期借款利息６００元。
短期借款利息支出是企业的财务费用，应计入当期损益。因

此，这项经济业务的发生，一方面引起财务费用增加６００元，应记入
“财务费用”账户的借方；另一方面由于银行借款利息采取按月计
提、分季支付的办法，本月计提的要到季末才支付，因此形成了一项
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本期先预提而到以后会计期间才支付的预提费用，使企业预提费用
增加６００元，应记入“预提费用”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：财务费用 　 ６００
贷：预提费用 　 　　６００

【例２４】　１２月３１日，以银行存款支付本季度银行短期借款
利息共计１８００元。
银行借款利息是按月计提、分季支付，本月要将本季度预提的

３个月的短期借款利息一并支付，所以这项经济业务的发生，一方
面使银行存款减少１８００元，应记入“银行存款”账户的贷方；另一
方面也使预提费用减少１８００元，应记入“预提费用”账户的借方。
编制会计分录如下：
借：预提费用 　 １８００
贷：银行存款 　 　　１８００

【例２５】　１２月２０日，用现金６００元支付企业预订下一季度
的报纸杂志订阅费。
这项经济业务的发生，使企业发生了本期先支付而在以后会

计期间受益的待摊费用。按照权责发生制的原则，应将下一季度
的报纸杂志订阅费分摊到下一季度的３个月负担。因此，一方面
引起待摊费用增加了６００元，应记入“待摊费用”账户的借方；另一
方面引起企业现金减少了６００元，应记入“现金”账户的贷方。编
制会计分录如下：
借：待摊费用 　 ６００
贷：现金 　 　　６００

【例２６】　１２月３１日，摊销应该由本月行政管理部门负担的
报纸杂志费２００元。
报纸杂志订阅费属于办公费用，这项经济业务的发生，一方面

引起企业管理费用增加２００元，应记入“管理费用”账户的借方；另
一方面待摊费用因摊销而减少，应记入“待摊费用”账户的贷方。
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编制会计分录如下：
借：管理费用 　 ２００
贷：待摊费用 　 　　２００

【例２７】　１２月３１日，将本月发生的制造费用总额１５０００元
通过分配全数转入Ａ、Ｂ两种产品的生产成本，其中Ａ产品负担
９０００元，Ｂ产品负担６０００元（制造费用分配方法见本节生产成本
的计算）。
这项经济业务的发生，一方面使制造费用因转销而减少１５０００

元，应记入“制造费用”账户的贷方；另一方面使产品生产成本增加
１５０００元，应记入“生产成本”账户的借方。编制会计分录如下：
借：生产成本———Ａ产品 　 ９０００

———Ｂ产品 　 ６０００
贷：制造费用 　 　　１５０００

【例２８】　１２月３１日，结转已完工入库产品的生产成本。本月
生产的Ａ产品１０００件全部制造完工并验收入库，其实际生产成本
为８００００元。Ｂ产品８００件尚未完工，其在产品的实际生产成本为
７７９２５元（Ａ、Ｂ产品成本有关数据见本节生产成本的计算）。
这项经济业务的发生，表明Ａ产品生产完工，一方面使企业库存

商品增加８００００元，另一方面产品生产成本因结转减少８００００元。因
此，涉及“库存商品”和“生产成本”两个账户。库存商品的增加是资产
的增加，应记入“库存商品”账户的借方；生产成本的减少是成本费用
的减少，应记入“生产成本”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：库存商品———Ａ产品 　 ８００００
贷：生产成本———Ａ产品 　 　　８００００

三、产品生产成本的计算
（一）成本计算的意义
成本计算对于加强企业经营管理、提高经济效益的重要意义
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主要体现在以下几个方面：
（１）通过成本计算，可以取得实际成本资料，并据以确定企业

盈亏；
（２）做好成本计算工作，可以及时、有效地监督和控制生产经

营过程中的各种费用支出，分析成本升降的原因，从而做到增产节
约、增收节支；

（３）利用成本核算资料，开展对比分析，还可以查明企业生产
经营的成绩和缺点，从而采取措施，改善经营管理，促进企业进一
步降低产品成本；

（４）通过成本计算还可以为成本预测提供必要的参考资料，
为企业的生产经营决策提供重要依据。

（二）成本计算的基本要求
成本计算过程实际上是费用的归集和分配过程，要做好成本

计算工作，必须准确归集和分配各种费用。一般要求做到以下
三点。

１严格遵守国家规定的成本开支范围
国家根据成本的客观经济内容和企业实行经济核算制的需

要，统一规定了工业企业成本开支范围，不得随意改变费用成本的
确认标准或者计量方法，不得虚列、多列、不列或者少列费用成本，
以保持成本指标的真实性和计算口径的一致性。

２划清费用与成本的区别
费用和成本是两个并行使用的概念，两者之间既有联系又有

区别。费用是指企业在一定时期内为生产和销售商品的日常活动
所发生的经济利益的流失；成本是指企业为生产一定种类和数量
的产品而发生的各种耗费，是按一定的产品对象所归集的费用，是
对象化了的费用。两者之间的区别在于：费用与一定的会计期间
相联系，而成本则与一定种类和数量的产品相联系。
费用按照经济用途的不同，可以分为生产成本和期间费用。
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（１）生产成本是指与生产产品有关的费用，是以产品为成
本对象进行归集的费用，这类费用在企业生产过程中，有的直
接为产品所耗费，有的与管理和组织生产直接相关。因此，需
要将生产成本进一步划分为直接材料、直接人工、制造费用等
产品成本项目。

（２）期间费用是指企业当期发生的必须从当期收入中得到补
偿的费用。由于它仅与当期实现的收入相关，必须计入当期损益，
所以称其为期间费用。期间费用包括不计入产品成本的营业费
用、管理费用和财务费用。
营业费用是指企业在销售商品过程中发生的各项费用，如销

售商品的包装费、广告费等；
管理费用是指企业为组织和管理生产经营活动所发生的各项

管理费用，如管理部门人员的工资及福利费、办公费、差旅费、业务
招待费等；
财务费用是指企业为筹集生产经营所需资金而发生的各项费

用，如借款利息支出等。
３按权责发生制原则进行成本计算
权责发生制是以应收和应付作为标准来确立本期的收益和费

用，凡属于本期的收益和费用，不论是否已经收入或付出，都作为
本期的收益和费用处理，而不属于本期的收益和费用，即使已经实
际收入或付出，都不能作为本期的收益和费用。这种方法适宜企
业采用，能准确反映各个时期的盈亏。为此，要准确合理地计算各
期成本，必须按照权责发生制的原则，准确划分费用的归属期，由
各期成本合理地负担。凡是由本期成本负担的费用，不论是否支
付，都全部计入本期成本；凡不应由本期成本负担的费用，即使已
经支付，也不能计入本期成本。

（三）产品生产成本的内容和计算的一般方法
产品生产成本的计算，就是按照生产的各种产品，归集和分配
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在生产过程中所发生的各种生产费用，并按成本项目计算各种产
品的总成本和单位成本。
在进行产品生产成本计算时，原则上将各种生产费用归纳为

下列三个成本项目：
１直接材料———指企业生产过程中实际消耗的原材料、辅助
材料、设备配件、外购半成品、燃料、动力、包装物、低值易耗品以及
其他直接材料和电力、蒸汽等动力。

２直接人工———指直接从事产品生产的工人工资以及按生
产工人工资总额和规定比例计算提取的职工福利费。

３制造费用———指为生产产品和提供劳务而发生的各种间
接费用，如车间、分厂管理人员、技术人员的工资及福利费，车间使
用的固定资产折旧费和修理费、办公费、水电费、机物料消耗、劳动
保护费，季节性、修理期间的停工损失等。
以上三个成本项目中，直接材料和直接人工属于能明确归属

某种产品的直接费用，应直接计入这些产品的生产成本，而制造费
用属于为几种产品的生产所共同发生的因而不能明确归属某种产

品的间接费用，应先按一定的标准在有关产品之间进行分配，然后
再分别计入各相应产品的生产成本。
合理分配制造费用的关键在于正确选择分配标准。常用的分

配标准有生产工人工时、生产工人工资、机器工时等。企业在用某
一种分配的标准时，要根据企业实际情况，慎重考虑各种间接费用
的发生与该种分配的标准有否直接关系，是否接近实际，以保证产
品生产成本的计算相对正确。一般选择按生产工人工资比例分配
的标准较多，主要是简便易行。
制造费用分配率的计算公式为：

制造费用
分 配 率＝

制造费用总额
各产品的生产工人工时（生产
工人工资或机器工时）总数
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某产品应分摊
的制造费用＝

该产品的生产工人工时（生
产工人工资或机器工时）×

制造费用
分 配 率

（四）产品生产成本计算方法举例
现结合本节上述有关经济业务，介绍产品生产成本计算的一

般方法。
在实际工作中，产品生产成本的计算，都是通过生产成本账户

的明细分类账来进行的。生产成本明细账应按产品的名称或类别
设置，以便分配、归集所发生的各种生产费用，分别计算各种产品
的生产总成本和单位成本。
上述业务中，例１５、例１９、例２０、例２１、例２２、例２７是构成产

品成本的内容，依据这些资料，计算产品Ａ、Ｂ的制造成本如下：

１按产品的名称设置“生产成本明细分类账”，并根据有关资
料，在相应成本项目栏内登记期初在产品成本和本月发生的各项
直接费用（本例假设Ａ产品的生产成本有期初余额６６７５元，其中
直接材料４０００元，直接人工２２８０元，分配的制造费用３９５元；Ｂ
产品的生产成本没有期初余额），见表４ ７、表４ ８。

表４ ７　生产成本明细分类账

产品名称：Ａ产品 单位：元

２００３年

月 日

凭证
号数

摘　　要

借　　　方

直接
材料
直接
人工
制造
费用
合计
贷方
借
或
贷
余额

１２

１
３１
３１
３１
３１
３１

略

期初余额
领用材料
生产工人工资
生产工人福利费
分配制造费用
结转完工产品成本

４０００
４１５２５

２２８０
　

２００００
２８００

３９５
　
　
　

９０００

６６７５
４１５２５
２００００
２８００
９０００

　
　
　
　
　

８００００

借
借
借
借
借
平

６６７５
４８２００
６８２００
７１０００
８００００

—

本月发生额及余额 ４１５２５２２８００ ９０００７３３２５８００００ 平 —
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表４ ８　生产成本明细分类账

产品名称：Ｂ产品 单位：元

２００３年

月 日

凭证
号数

摘　　要

借　　　方

直接
材料
直接
人工
制造
费用
合计
贷方
借
或
贷
余额

１２

３１
３１
３１
３１

略

领用材料
生产工人工资
生产工人福利费
分配制造费用

６０５２５ 　
１００００
１４００

　
　
　

６０００

６０５２５
１００００
１４００
６０００

借
借
借
借

６０５２５
７０５２５
７１９２５
７７９２５

本月发生额及余额 ６０５２５１１４００６０００７７９２５ 借 ７７９２５

　　２归集本月发生的各项制造费用，并采用一定的分配方法，
分配计入Ａ、Ｂ两种产品的生产成本。
假定按Ａ、Ｂ产品的生产工人工时比例分配制造费用（生产Ａ

产品１０００件，每件耗用３工时；生产Ｂ产品８００件，每件耗用２５
工时）。
根据例１５、例１９、例２０、例２１、例２２中的业务内容：
本月发生的制造费用总额＝４０７５＋２０００＋２８０＋５８４５＋

２８００＝１５０００（元）

Ａ、Ｂ两种产品生产工人工时总数＝１０００×３＋８００×２５＝
３０００＋２０００＝５０００（工时）
制造费用分配率＝１５０００÷５０００＝３（元／工时）

Ａ产品应负担的制造费用＝３０００×３＝９０００（元）

Ｂ产品应负担的制造费用＝２０００×３＝６０００（元）

３根据上述分配结果，将制造费用转入“生产成本”账户，分
别登记在Ａ、Ｂ产品的“生产成本明细分类账”中相应成本项目栏
内，见表４ ７、表４ ８。

４根据生产成本明细分类账中的各成本项目记录与产品产
量资料，计算Ａ产品的总成本和单位成本，编制完工产品的生产
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成本计算表，见表４ ９。

表４ ９　完工产品的生产成本计算表

单位：元

成　本　项　目
Ａ产品（产量１０００件）

总成本（元） 单位成本（元）

直接材料
直接人工
制造费用

４５５２５
２５０８０
９３９５

４５５２５
２５０８０
９３９５

产品生产成本 ８００００ ８０００

四、固定资产折旧
（一）固定资产损耗与固定资产折旧
尽管固定资产可以长期地参加生产经营活动而始终保持其原

有的实物形态不变，但其价值却随着固定资产的使用而逐渐损耗，
这种损耗分为有形损耗和无形损耗两种。有形损耗是指固定资产
由于使用和自然力的影响而引起的使用价值和价值的损失，如由
于使用而发生机械磨损或空气、水分等自然因素的侵蚀，造成固定
资产使用价值和价值的不断降低和损失；无形损耗则是指固定资
产在使用过程中由于科学技术进步等原因而引起的价值损失，如
由于科学技术的进步，新的性能更先进的设备产生，使相同产品的
成本和价格大大降低，从而使得原来的设备被更先进的机器设备
所替代使之提前报废。随着科学技术的迅猛发展，固定资产的无
形损耗将更为明显。
无论是有形损耗或无形损耗，固定资产损耗都应该从相应的

收入中得到价值补偿。而固定资产折旧，就是指固定资产由于磨
损和损耗而逐渐转移的价值。这部分转移的价值以折旧的形式计
入到产品成本，并从企业的营业收入中得到补偿。
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（二）影响固定资产折旧的因素
在计算固定资产折旧时，必须正确考虑影响固定资产计提折

旧的因素。具体讲，影响固定资产折旧的主要因素有以下三方面：
１固定资产原始价值
固定资产的原始价值是计算折旧的基数。固定资产应计提的

折旧总额等于固定资产原值减去预计净残值，在其他有关因素不
变的前提下，固定资产原值越大，折旧总额就越大；反之，固定资产
原值越小，折旧总额就越小。

２固定资产的预计净残值
固定资产的预计净残值，是指企业预期在固定资产报废

时，可以收回的残余价值扣除预计清理费用后的数额。由于它
是固定资产使用期满时的回收额，所以在计提折旧时，应从固
定资产原价中扣除。在其他有关因素不变的前提下，固定资产
预计净残值越大，折旧总额就越小；反之，预计净残值越小，折
旧总额就越大。
但是，在计算固定资产的净残值时，由于固定资产还没有使用

到期，对于使用到期后的情况究竟如何，还不能完全确定，因此，只
能人为地估计固定资产的残余价值和清理费用以确定其预计净残

值。为了避免人为因素对固定资产净残值乃至折旧额的影响，我
国企业所得税暂行条例及其实施细则规定了固定资产净残值比例

标准。所得税暂行条例及其实施细则规定，固定资产的净残值比
例在其原价的５％以内的，由企业自行确定；由于情况特殊，需要
调整净残值比例的，应报主管财税机关备案。

３固定资产的预计使用年限
通常情况下，采用固定资产的使用年限作为固定资产的折旧

年限。所以固定资产预计使用年限的长短，将直接影响各期应计
提折旧额的大小。在其他有关因素不变的前提下，固定资产预计
使用年限越长，每年的折旧额就越小；反之，预计使用年限越短，每
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年的折旧额就越大。
在确定固定资产使用年限时，不仅要考虑固定资产的有形损

耗，还要考虑固定资产的无形损耗。由于这些损耗很难准确计算，
所以固定资产的使用年限只能是人为地预计。为了避免人为估计
固定资产使用年限影响折旧额从而导致对利润的调节，对各类固
定资产的折旧年限作了相应的规定，具体如表４ １０所示。

表４ １０　固定资产折旧年限分类

固 定 资 产 分 类 项 目 最短折旧年限

房屋、建筑物 ２０年

火车、轮船、机器、机械和其他生产设备 １０年

电子设备和火车、轮船以外的运输工具 ５年

　　（三）固定资产折旧的计提范围
确定固定资产计提折旧的范围，一是要从空间范围上，确定哪

些固定资产应当计提折旧，哪些固定资产不应当计提折旧；二是要
从时间范围上，确定应计提折旧的固定资产从什么时间开始计提
折旧，从什么时间起停止计提折旧。
企业在用的固定资产（包括生产经营用固定资产、非生产经营

用固定资产、租出固定资产等）一般均应计提折旧，具体范围包括：
（１）房屋和建筑物；
（２）在用的机器设备、仪器仪表、运输工具；
（３）季节性停用、大修理停用的设备；
（４）融资租入和以经营租赁方式租出的固定资产。
不计提折旧的固定资产包括：
（１）房屋、建筑物以外的未使用、不需用的固定资产；
（２）以经营租赁方式租入的固定资产；
（３）已提足折旧继续使用的固定资产；
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（４）按规定单独估价作为固定资产入账的土地。
实际计提固定资产折旧时，应以当月月初应计提折旧的固定

资产账面原值为依据：
（１）当月增加的固定资产，当月不计提折旧，从下月起计提

折旧；
（２）当月减少的固定资产，当月照提折旧，从下月起不计提

折旧；
（３）提前报废的固定资产也不再补提折旧；
（４）固定资产提足折旧后不管能否继续使用，均不再计提折旧。
所谓提足折旧，是指已经提足该项固定资产应提的折旧总额。

应提的折旧总额可用以下公式表示：
固定资产应提折旧总额＝固定资产原值－（预计残值收入－

预计清理费用）
（四）固定资产折旧的计提方法
会计核算上计算固定资产折旧的方法很多，主要可分为两大

类：一类是直线法，包括年限平均法、工作量法；另一类是加速折
旧法，包括双倍余额递减法、年数总和法。
对固定资产折旧方法的选用，国家历来有比较严格的规定。

目前，我国对固定资产折旧方法的选用有如下限定：
（１）企业一般采用年限平均法；
（２）企业专业车队的客、货运汽车，大型设备，可以采用工作

量法；
（３）在国民经济中具有重要地位、技术进步快的电子生产企

业、船舶工业和船舶运输企业、生产“母机”的机械企业、飞机制造
企业、汽车制造企业和运输企业、化工生产企业和医药生产企业以
及其他经财政部批准的企业，其机器设备可以选用加速折旧法中
的双倍余额递减法或年数总和法。
根据我国目前的实际情况，大多数企业采用年限平均法。以
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下主要介绍该种折旧计算方法。

１年限平均法
平均年限法又叫直线法，是将固定资产的折旧额均衡地分摊

到各期的一种折旧方法，这种方法假设固定资产各期的负荷程度
基本相同，所以各期应分摊的折旧费也基本相同。计算公式如下：

固定资产
年折旧额＝

固定资
产原值－

预计残
值收入－

预计清（ ）理费用
固定资产预
计使用年限

＝

固定资
产原值－

预计净
残 值

固定资产预
计使用年限

固定资产月折旧额＝固定资产年折旧额÷１２

在实际工作中，为了便于计算固定资产的折旧，通常以折旧率
来反映固定资产在单位时间的折旧程度，而计提的折旧额，则是根
据固定资产原值乘以折旧率计算得到。
折旧率是一定期间内固定资产折旧额与固定资产原值的比

率，计算公式为：

固定资产年折旧率＝
固定资产年折旧额
固定资产原值

×１００％

折旧率也可使用下述公式计算：

固定资产年折旧率＝ １－预计净残值率
固定资产预计使用年限

×１００％

其中，预计净残值率＝
预计残值收入－预计清理费用
固定资产原值

×１００％
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固定资产年折旧额＝固定资产原值×固定资产年折旧率

固定资产月折旧率＝固定资产年折旧率÷１２

固定资产月折旧额＝固定资产原值×固定资产月折旧率

或者 固定资产月折旧额＝固定资产年折旧额÷１２

例：某企业有一价值为６０００００元的设备用于生产，该设备的
预计使用年限为１０年，１０年后预计残值收入为３００００元，预计清
理费用为３０００元。试采用年限平均法计提折旧。

固定资产预计净残值率＝３００００－３０００
６０００００ ×１００％＝４５％

固定资产年折旧率＝１－４．５％
１０ ＝９．５５％

固定资产年折旧额＝６０００００×９５５％＝５７３０００（元）

固定资产月折旧额＝５７３０００÷１２＝４７７５０（元）

以上计算的折旧率是按个别固定资产单独计算的，称为个别
折旧率，即某项固定资产在一定期间的折旧额与该项固定资产原
值的比率。除此以外还有分类折旧率和综合折旧率。
分类折旧率是指固定资产分类折旧额与该类固定资产原值的

比率，采用这种方法，首先应把性质、结构和使用年限相近的固定资
产归为一类，再按类计算平均折旧率，用该类折旧率对该类固定资
产计提折旧。如将房屋、建筑物归为一类，将机械设备归为一类等。
分类折旧率的计算公式为：

某类固定资产
年分类折旧率＝

该类固定资产
年折旧额之和
该类固定资
产原值之和

×１００％

综合折旧率是指某一期间企业全部固定资产折旧额与全部固
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定资产原值的比率。计算公式为：

固定资产年
综合折旧率＝

全部固定资产
年折旧额之和
全部固定资
产原值之和

×１００％

采用个别折旧率计提固定资产折旧，计算比较准确，但是计算
起来比较麻烦，特别是在企业固定资产种类、数量比较多的情况
下，计算工作量就很大；采用分类折旧率计提固定资产折旧，虽然
计算方法比较简单，但是准确性却不如个别折旧率；采用综合折旧
率计提固定资产折旧，其计算结果的准确性就更差。因此，我国会
计实务中一般要求企业采用分类折旧率计提固定资产折旧。
注意：如果固定资产在使用寿命内各期负荷程度不相同，采

用年限平均法计提固定资产折旧时则不能反映固定资产的实际使

用情况，所计提的固定资产折旧与固定资产的损耗程度不相符合。
２工作量法
工作量法是根据实际工作量计提折旧额的一种方法，其基本

计算公式为：

单位工作量折旧额＝
固定资产原值－预计净残值
预计总工作量 　　　　

＝
固定资产原值×（１－预计净残值率）

预计总工作量

某项固定资
产月折旧额＝

该项固定资产
当月实际工作量×

单位工作
量折旧额

在该法下，如果固定资产在使用年限内的各会计期间的工作
量不同，则各期所计提的折旧也就不同。
例：某企业的一辆运货卡车的原值为９００００元，预计总行驶

里程为６０００００公里，预计报废时的净残值率为５％，该辆卡车
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２００３年６月共行驶５０００公里。试采用工作量法计算该卡车
２００３年６月计提的折旧额。

单位工作量（行驶
里程）折旧额 ＝９００００×（１－５％）

６０００００ ＝０．１４２５（元／公里）

２００３年６月应计提的折旧额＝５０００×０１４２５＝７１２５（元）

３双倍余额递减法
双倍余额递减法是在不考虑固定资产残值的情况下，根据每

期期初固定资产账面净值（固定资产账面余额减累计折旧）和双倍
的直线法折旧率计算固定资产折旧的一种方法。计算公式为：

年折旧率＝ ２
预计折旧年限×１００％

年折旧额＝固定资产账面净值×年折旧率

实行双倍余额递减法计提折旧的固定资产，一般应在固定资
产折旧年限到期前两年内，将固定资产账面净值扣除预计净残值
后的余值平均摊销（即：最后两年改用年限平均法计提折旧）。
例：某企业一项固定资产的原值为３０００００元，预计使用年限

为５年，预计净残值为６０００元。采用双倍余额递减法计算折旧，
每年的折旧额计算如下：
双倍直线折旧率＝（２÷５）×１００％ ＝４０％
第１年应计提的折旧额＝３０００００×４０％＝１２００００（元）
第２年应计提的折旧额＝（３０００００－１２００００）×４０％＝

７２０００（元）
第３年应计提的折旧额＝（１８００００－７２０００）×４０％＝４３２００

（元）
从第４年起改用年限法（直线法）计提折旧：
第４、第５年的年折旧额＝［（１０８０００－４３２００）－６０００］÷２＝
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２９４００（元）

４年数总和法
年数总和法又称年限合计法，是以固定资产的原值减去预计

净残值后的净额为基数，乘以一个逐年递减的分数计算每年的折
旧额，这个分数的分子代表固定资产尚可使用的年数，分母代表使
用年数的逐年数字总和。计算公式如下：

固定资产年折旧率＝
尚可使用的年限

预计使用年限的逐年数字之和

月折旧率＝年折旧率÷１２

月折旧额＝（固定资产原值－预计净残值）×月折旧率

在该法下，虽然计算折旧额的基数不变，但折旧率随着尚可使
用年限的减少而递减，所以每年计算的折旧额也是不断递减的。
仍以上例为例，如采用年数总和法计提折旧，则各年的折旧额

计算如表４ １１所示。

表４ １１　采用年数总和法计提的各年折旧额

年 份 尚可使用年限 原值－净残值（元） 年折旧率 年折旧额（元）

１ ５ ２９４０００ ５／１５ ９８０００

２ ４ ２９４０００ ４／１５ ７８４００

３ ３ ２９４０００ ３／１５ ５８８００

４ ２ ２９４０００ ２／１５ ３９２００

５ １ ２９４０００ １／１５ １９６００

　　上述双倍余额递减法和年数总和法都属于加速折旧法，其特
点是：在固定资产有效使用年限的前期多计提折旧，后期少计提
折旧，从而相对加快了固定资产的折旧速度，使固定资产成本在有
效使用年限内能较快地得到补偿。所以加速折旧法又被称为快速

７２１第四章　复式记账的应用



折旧法或递减折旧法。
各企业应当从本单位的实际出发，选择采用适当的折旧方法。

由于固定资产折旧方法的选用直接影响到企业成本费用的计算，
进而影响到企业的当期损益，因此，折旧方法的选用应当遵循一致
性原则，即折旧方法一经确定，不得随意变更。如需变更，应按照
规定程序经批准后报送有关各方备案，并在会计报表附注中予以
说明。

第四节　产品销售过程业务的核算

产品的销售过程是工业企业资金循环的第三个阶段，也是企
业生产经营过程的最后阶段。企业通过产品销售，按销售价格收
取货款，取得营业收入，用来补偿在产品上的资金耗费，保证再生
产正常进行的资金需要。因此这是资金周转最重要的一个过程。
如果生产的产品销售不出去，成品资金就不能顺利地转化为货币
资金，通过生产过程增殖的价值就得不到实现。
为了保证产品销售活动的顺利开展，企业会设立专门的销售

部门或销售机构，并配备一定数量的职工从事产品销售业务，通过
开辟各种销售渠道、采取多种销售策略，来扩大企业产品的销售，
提高产品市场占有率，从而提高企业的经济效益。所以，在产品销
售过程中，企业一方面获得营业收入，另一方面要发生各种营业费
用，如包装费、广告费、运输费、保险费、展览费以及为销售本企业
产品而专设的销售机构的职工工资、福利费、业务费等。同时企业
还必须按照税法规定的税率缴纳有关税金和按规定交纳有关费

用。因此，产品销售过程业务核算的主要内容是确认和登记实现
的主营业务收入、结转主营业务成本、支付营业费用、计算主营业
务税金及附加等。
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一、产品销售过程中涉及的主要税种简介
（一）增值税
１增值税及其纳税人
增值税是对商品生产、销售或提供劳务过程中实现的增值额

征收的一种税。增值额是指企业于一定时期内，在商品生产、经营
过程中新创造的那部分价值，即企业的商品销售收入扣除其耗用
的外购上和劳务后的余额。
增值税于１９５４年起源于法国，由于它克服了重复征税的弊

端，所以被其他国家相继采用，逐步成为一个国际性的重要税种。
我国增值税的纳税人是指在我国境内销售货物或者提供加

工、维修、修配劳务，以及进口货物的单位和个人。由于现行增值
税实行凭增值税专用发票抵扣税款的制度，对于增值税纳税人会
计核算是否健全，是否能够准确核算销项税额、进项税额和应纳税
额有较高的要求。而对一些经营规模小、会计核算不健全的企业
来说，难以提供所需的税务资料，也就难以进行规范化的增值税计
算。另外，由于某些经营规模很小的纳税人，其销售货物或提供应
税劳务的对象多为最终消费者，也无需开具增值税专用发票。因
此，为了严格和加强增值税的征收和管理，同时借鉴国际通行的做
法，我国以其销售是否达到一定规模、会计核算是否健全规范为主
要标准，将增值税的纳税人分为一般纳税人和小规模纳税人，采取
不同的方法计算其应纳增值税额。

（１）小规模纳税人：是指年销售额在规定金额以下，且会计核算
不健全，不能按规定报送有关税务资料的增值税纳税人。这里的会计
核算不健全，是指不能准确核算销项税额、进项税额和应纳税额。小
规模纳税人实行简易征税办法，一般不使用增值税专用发票。
小规模纳税人的认定标准是：

① 从事货物生产或提供应税劳务的纳税人，以及以从事货物
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生产或提供应税劳务为主，并兼营货物批发或零售的纳税人，年应
税销售额在１００万元以下的；

② 凡年应税销售额在１８０万元以下的小规模商业企业、企业
性单位，以及从事货物批发或零售为主，并兼营货物生产或提供应
税劳务的企业、企业性单位，无论会计核算是否健全，一律不得认
定为增值税一般纳税人。

（２）一般纳税人：是指年销售额超过规定金额，财务制度健
全，有专职财会人员，能提供准确的会计核算资料，能正确核算企
业进项和销项税额的增值税纳税人。增值税一般纳税人必须向税
务机关办理认定手续，以取得法定资格。
下列纳税人不属于一般纳税人：

① 年应税销售额未超过小规模纳税人标准的企业；

② 个人；

③ 非企业性单位；

④ 不经常发生增值税应税行为的企业。
２增值税的计算方法
（１）一般纳税人的计算方法：
一般纳税人销售商品或者提供应税劳务，应纳税额为当期销

项税额抵扣当期进项税额后的余额，其应纳税额的计算公式为：

应纳增值税额＝本期销项税额－本期进项税额

如果出现当期销项税额小于当期进项税额不足抵扣的情况，
其不足部分可以结转下期继续抵扣。

① 进项税额是指企业在采购货物时所负担的税额，也是支付
给供货商的税额。进项税额代表了采购货物时支付的增值税部
分，这部分税额是用来抵扣的。
进项税额的计算公式为：

进项税额＝买价×税率
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② 销项税额是指纳税人销售货物或应税劳务，按销售额和税
率计算并向购买方收取的增值税额。其计算公式为：

销项税额＝销售额×税率

上式中的销售额为不含税销售额。若一般纳税人销售货物或
者应税劳务采取销售额和应纳税额合并定价方法的，可先按下列
计算公式将含税销售额转化为不含税销售额，然后再据以计算销
项税额：

不含税销售额＝含税销售额１＋税率

③ 一般纳税人有两档税率：一档是基本税率，普通加工、制
造类企业适用，税率为１７％；另一档是低税率，主要为经营农产品
加工、饲料制造的企业适用，税率为１３％。
例如：某加工制造企业核定为增值税一般纳税人，某月份累

计销售商品７０２０００元（含税），采购货物所支付的增值税额为
５１０００元，计算其应纳增值税额。

不含税销售额＝７０２０００
１＋１７％＝６０００００（元）

销项税额＝６０００００×１７％＝１０２０００（元）

应纳增值税额＝１０２０００－５１０００＝５１０００（元）

（２）小规模纳税人的计算方法：
小规模纳税人销售货物或者应税劳务，实行简易办法计算应

纳税额，即按照销售额与征收率直接计算，不再抵扣进项税款。其
应纳税额的计算公式为：

应纳增值税额＝销售额×征收率

上式中的销售额为不含税销售额。若小规模纳税人销售货物
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或者应税劳务采取销售额和应纳税额合并定价方法的，可先按下
列计算公式将含税销售额转化为不含税销售额，然后再据以计算
应纳增值税额：

不含税销售额＝含税销售额１＋征收率

小规模纳税人的征收率也分为两档：一档是商业企业适用，
征收率为４％，一担是商业企业以外的企业适用，征收率为６％。
例如：某工厂核定为小规模纳税人，某月销售记录为１０６０００

元（含税），计算其应纳增值税额。

不含税销售额＝１０６０００
１＋６％＝１０００００（元）

应纳增值税额＝１０００００×６％＝６０００（元）

（二）消费税
１消费税及其征收范围
消费税又称货物税，是国家为体现消费政策，有选择地对生

产、委托加工和进口的应税消费品和消费行为的流转额征收的一
种税，它是建立在增值税普遍征收基础上，发挥特殊调节作用的
税种。
消费税的纳税人是指在我国境内生产、委托加工和进口应税

消费品的单位和个人。
消费税的征收范围是根据我国目前经济发展状况和人们的生

活水平，按照保护广大消费者的合法权益、鼓励合理消费的政策，
兼顾财政需要，并借鉴国外的经验和做法确定的，一般生活必需品
未列入征收范围。目前列入征收范围的消费品可归纳为以下
五类：

（１）过度消费会对人类健康、社会秩序、生态环境等方面造成
危害的特殊消费品，如烟、酒、鞭炮和焰火等；
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（２）奢侈品和非生活必需品，如珠宝首饰、化妆品等；
（３）高能耗及高档消费品，如摩托车、小汽车等；
（４）不能再生和替代的石油类消费品，如汽油、柴油等；
（５）具有一定财政意义的产品，如护肤护发品、酒精、汽车轮

胎等。
２消费税的税率
消费税的税率有比例税率和固定税率两种，根据不同的税目

确定相应的税率或单位税额。其中除黄酒、啤酒、汽油、柴油实行
从量定额征收外，对其余的消费品制定了１０档比例税率，最低的
税率为３％，最高的税率为５０％。
现行消费税税目税率（税额）见表４ １２。

表４ １２　消费税税目税率（税额）表

税　　　目 征 税 范 围
计税
单位

税率
（税额）

一、烟
１甲类卷烟
２乙类卷烟
３丙类卷烟
４雪茄
二、酒及酒精
１粮食白酒
２薯类白酒
３黄酒
４啤酒
５其他酒
６酒精
三、化妆品
四、护肤护发品
五、贵重首饰及珠宝石
六、鞭炮、焰火
七、汽油
八、柴油
九、汽车轮胎
十、摩托车

包括各种进口卷烟

　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　

包括成套化妆品

　
包括各种金、银、
珠宝首饰及珠宝玉石

吨
吨

　
　
　
　
　
　
　
升
升

　
５０％
４０％
２５％
２５％
　

２５％
１５％
２４０元
２２０元
１０％
５％
３０％
８％
１０％
１５％
０２元
０１元
１０％
１０％
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续　表

税　　　目 征 税 范 围
计税
单位

税率
（税额）

十一、小汽车
１小轿车
汽缸容量在２２００毫升以上
（含２２００毫升）的
汽缸容量在１０００—２０００毫升
（含１０００毫升）的
汽缸容量在１０００毫升以下的
２越野车（四轮驱动）
汽缸容量在２４００毫升以上
（含２４００毫升）的
汽缸容量在２４００毫升以下的
３小客车（面包车）
汽缸容量在２０００毫升以上
（含２０００毫升）的
汽缸容量在２０００毫升以下的

　
　
　
　
　
　
　
　
　

２２座以下

　
　
８％

５％

３％

５％

３％

５％

３％

　　注：金银首饰消费税已由１０％的税率改为按５％的税率征收。

纳税人将不同税率的应税消费品组成成套消费品销售的，适
用的税率从高；纳税人生产销售两种税率以上的应税消费品，应当
分别核算不同税率的应税消费品的销售额、销售数量；未分别核算
销售额、销售数量的，适用的税率从高。

３消费税应纳税额的计算
我国消费税的征收办法采取从价征收和从量征收两种办法。
（１）实行从价定率征收的应税消费品，其计税依据是含消费

税而不含增值税的销售额，也称应税销售额或应税销售收入。应
纳税额的计算公式为：

应纳税额＝应税销售额×税率

注意：应税销售额应不含增值税额，如果发生价款与增值税
合并收取的，在计算消费税时，应换算为不含增值税的计税销售
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额。换算公式为：

应税消费品的销售额＝
含增值税的销售额

１＋增值税税率或征收率

例如：某企业某月销售所生产的化妆品，总价款为５８５０００元
（含增值税），适用的消费税税率为３０％，计算其应纳消费税额。

应税消费品的销售额＝５８５０００
１＋１７％＝５０００００（元）

应纳消费税额＝５０００００×３０％＝１５００００（元）

（２）实行从量定额征收的应税消费品，其计税依据是应税消
费品的实际销售数量。其应纳税额的计算公式为：

应纳税额＝销售数量×单位税额

例如：某公司某月销售汽油６０００００升，每升应纳消费税额为
０２０元，则该公司该月应纳消费税总额＝６０００００×０２０＝
１２００００（元）。

（三）营业税
１营业税的概念
营业税又称销售税，是以纳税人从事经营活动的营业额（销售

额）为课税对象的税种。我国现行的营业税是对在我国境内提供
应税劳务、转让无形资产或销售不动产取得的营业收入征收的一
种税。这里的“应税劳务”是指属于交通运输业、建筑业、金融保险
业、邮电通讯业、文化体育业、娱乐业、服务业税目征税范围的
劳务。

２营业税的税目和税率
营业税的税目是按行业类别设置的，共规定了９个税目，分别

为：交通运输业、建筑业、金融保险业、邮电通讯业、文化体育业、
娱乐业、服务业、转让无形资产或销售不动产。
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营业税按行业实行有差别的比例税率，具体分为以下四档：
（１）交通运输业、建筑业、邮电通讯业、文化体育业税率

为３％；
（２）服务业、转让无形资产、销售不动产税率为５％；
（３）金融保险业税率为８％；
（４）娱乐业税率为５％—２０％，具体适用税率，由当地政府根

据实际情况确定。
纳税人兼有不同税目应税行为的，应分别核算不同税目的销

售额。不分别核算或者不能准确提供销售额的，适用税率从高。

３营业税应纳税额的计算
营业税以纳税人提供应税劳务、转让无形资产或销售不动产

取得的营业额为计税依据，按照营业额和规定的税率计算应纳税
额。计算公式为：

应纳税额＝营业额×税率

例如：某企业某月对外提供运输劳务收入４０００００元，出售厂
房一栋获得收入１０００００００元，转让无形资产获得收入３０００００
元。计算该月应纳营业税额。
对外提供运输劳务应纳营业税额＝４００ ０００×３％ ＝

１２０００（元）
出售厂房应纳营业税额＝１０００００００×５％＝５０００００（元）
转让无形资产应纳营业税额＝３０００００×５％＝１５０００（元）
该月应纳营业税总额＝１２０００＋５０００００＋１５０００

＝５１７０００（元）
（四）城市维护建设税
１城市维护建设税的概念
城市维护建设税，是为城市建设发展、改造旧城区、发展公用

事业和维护公共设施而征收的税种。这个税种特殊的地方，是它
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征税的对象不是具体的公司或个人，而是企业已缴纳的增值税、消
费税和营业税的缴纳总额，故又称为“税中税”。

２城市维护建设税的税率
城市维护建设税，按企业所处城市大小不同，其征收税率也不

同，主要原因是大城市公用事业多于小城市。适用税率分别为：
（１）企业所在地为市级城市，税率７％；
（２）企业所在地为县、镇级城市，税率５％；
（３）企业所在地不在市、县、镇的，税率１％。
３应纳税额的计算
城市维护建设税应纳税额的大小是由已缴纳的增值税、消费

税和营业税的总额来决定的，其计算公式为：

应纳税额＝（实际缴纳的增值税＋消费税＋营业税）×适用税率

例如：某工厂地处市区，某月缴纳增值税８２５００元、消费税
１７５００元，无营业税，计算其应缴纳的城市维护建设税。

应纳城市维护建设税＝（８２５００＋１７５００）×７％

＝１０００００×７％＝７０００（元）

（五）教育费附加
教育费附加是国家为了发展我国的教育事业，提高人民的文

化素质而征收的一项费用。
教育费附加和城市维护建设税一样，属于税中费，以实际缴纳

的增值税、营业税、消费税的税额为计税依据，税率为３％。其计
算公式为：

应纳教育费附加＝（实际缴纳的增值税＋消费税＋营业税）×３％

例如：上例中的企业，其当月应交纳的教育费附加＝
（８２５００＋１７５００）×３％＝３０００（元）
在账务处理时，应交的教育费附加是通过在“其他应交款”账
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户下设置“应交教育费用附加”明细账户进行核算的。

二、账户设置
为了全面核算和监督销售过程业务核算内容，企业应设置和

运用“主营业务收入”、“主营业务成本”、“营业费用”、“主营业务税
金及附加”、“应收账款”等账户。

１“主营业务收入”账户
“主营业务收入”账户用来核算企业销售商品或提供劳务等日

常活动中所产生的收入。该账户属于损益类账户，贷方登记本期
销售商品或提供劳务而实现的销售收入数额，借方登记期末转入
“本年利润”账户贷方的本期销售收入数额。期末结转后该账户应
无余额。
该账户应按产品或劳务类别设置明细账进行明细分类核算。
２“主营业务成本”
“主营业务成本”账户用来核算企业因销售商品或提供劳务等

日常活动而发生的实际成本。该账户属于损益类账户，借方登记
已销售商品的实际成本数额，贷方登记期末结转到“本年利润”账
户借方的本期营业成本数额。期末结转后该账户应无余额。
该账户应按产品或劳务的类别设置明细账进行明细分类

核算。
３“营业费用”账户
“营业费用”账户用来核算企业在销售商品过程中发生的各项

费用。该账户属于损益类账户，借方登记当期实际发生的各项营
业费用，贷方登记期末结转到“本年利润”账户借方的本期营业费
用。期末结转后该账户应无余额。
该账户应按费用项目设置明细账进行明细分类核算。
４“主营业务税金及附加”账户
“主营业务税金及附加”账户用来核算企业日常经营活动应负
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担的税金及附加，包括除增值税以外的营业税、消费税、城市维护
建设税、资源税、土地增值税和教育费附加等。该账户属损益类账
户，借方登记按规定税率计算的企业应负担的税费额，贷方登记期
末结转到“本年利润”账户借方的本期应负担的税费额。期末结转
后该账户应无余额。

５“应收账款”账户
“应收账款”账户用来核算企业因销售商品或提供劳务等而向

购货单位收取的款项。该账户属于资产类账户，借方登记企业应
向购货单位收取的销货款及代垫的运杂费等，贷方登记已收回的
销货款及代垫的运杂费等。期末借方余额表示企业应收而尚未收
回的应收账款。
该账户应按购货单位设置明细账进行明细分类核算。

三、账务处理
下面仍以成盛公司２００３年１２月份发生在销售过程中的主要

经济业务为例，具体说明其账务处理的方法。
【例２９】　１２月５日，售出Ａ产品８００件，增值税发票上注明

售价为９６０００元，增值税额为１６３２０元，款项已收到并存入银行。
这项经济业务一方面使企业主营业务收入增加９６０００元，使

增值税销项税额增加１６３２０元，另一方面使银行存款增加
１１２３２０元。该项经济业务涉及“主营业务收入”、“应交税金———应
交增值税（销项税额）”、“银行存款”三个账户。主营业务收入的增
加是收入的增加，应记入“主营业务收入”账户的贷方，增值税销项
税额的增加是负债的增加，应记入“应交税金”账户的贷方；银行存
款的增加是资产的增加，应记入“银行存款”账户的借方。编制会
计分录如下：
借：银行存款 　 　　　　　　　１１２３２０
贷：主营业务收入 　 　　９６０００
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应交税金———应交增值税（销项税额）　　　１６３２０
【例３０】　１２月８日以银行存款支付Ａ产品的运输装卸费

１５００元。
这项经济业务的发生，一方面使商品销售费用增加１５００元，

应记入“营业费用”账户的借方；另一方面使银行存款减少１５００
元，应记入“银行存款”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：营业费用 　 １５００
贷：银行存款 　 　　１５００

【例３１】　１２月１０日，售给东大公司Ｃ产品２５０件（假设每
件生产成本为１５０元），增值税发票上注明售价为５００００元，增值
税额为８５００元，款项尚未收到。
这项经济业务发生，一方面使主营业务收入增加５００００元，

增值税销项税额增加８５００元，另一方面使企业应收账款增加
５８５００元。该项经济业务涉及“主营业务收入”、“应交税金”、“应
收账款”三个账户。主营业务收入增加是收入的增加，应记入“主
营业务收入”账户贷方；增值税销项税额的增加是负债的增加，应
记入“应交税金”账户贷方；应收账款的增加是资产的增加，应记入
“应收账款”账户的借方。编制会计分录如下：
借：应收账款———东大公司 　 ５８５００
贷：主营业务收入 　 　　５００００
应交税金———应交增值税（销项税额）　　　 ８５００

【例３２】　１２月１０日，上述销售的Ｃ产品为消费税的应税消
费品，消费税率为１０％，计算其应纳消费税额。

Ｃ产品应纳消费税额＝５００００×１０％＝５０００（元）
这项经济业务的发生，一方面使企业应负担的税金增加５０００

元，应记入“主营业务税金及附加”账户的借方；另一方面，因为税
金尚未交纳，形成企业的负债，使应交税金增加５０００元，应记入
“应交税金”账户的贷方。编制会计分录如下：
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借：主营业务税金及附加 　 ５０００
贷：应交税金———应交消费税 　 　　５０００

【例３３】　１２月１８日，收到东大公司前欠部分货款５８５００
元，存入银行。
这项经济业务的发生，一方面使银行存款增加５８５００元，应

记入“银行存款”账户的借方；另一方面使企业应收账款减少
５８５００元，应记入“应收账款”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：银行存款 　 ５８５００
贷：应收账款———东大公司 　 　　５８５００

【例３４】　 １２月２８日，用银行存款支付产品销售广告
费５０００元。
这项经济业务的发生，一方面使营业费用增加５０００元，应记

入“营业费用”账户的借方；
另一方面使银行存款减少５０００元，应记入“银行存款”账户

的贷方。编制会计分录如下：
借：营业费用 　 ５０００
贷：银行存款 　 　　５０００

【例３５】　１２月３１日，结转本月已售Ａ、Ｃ产品的销售成本。
根据前面有关业务内容可以得知：Ａ产品每件生产成本为８０

元，本月共销售８００件；Ｃ产品每件生产成本为１５０元，本月共销
售２５０件。所以本月销售产品的实际生产成本总额为１０１５００元
（见本节产品销售成本的计算）。
这项经济业务表明企业销售商品后，库存商品转化为主营业

务成本。因此，经济业务发生一方面使库存商品减少１０１５００元，
另一方面使企业主营业务成本增加１０１５００元。该项经济业务涉
及到“库存商品”和“主营业务成本”两个账户。库存商品的减少是
资产的减少，应记入“库存商品”账户的贷方；主营业务成本的增加
是成本费用的增加，应记入“主营业务成本”账户的借方。编制会
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计分录如下：
借：主营业务成本———Ａ产品 　 ６４０００

———Ｃ产品 　 　　３７５００
贷：库存商品———Ａ产品 　 　　６４０００

———Ｃ产品 　 　　３７５００
【例３６】　１２月３１日，按税法和有关规定计算本月应交纳城

市维护建设税和教育费附加，税率和附加率分别为７％和３％。
本月应交纳的增值税＝（１６３２０＋８５００）－（６８００＋１７０００）＝

２４８２０－２３８００＝１０２０（元）
本月应交纳的消费税＝５０００元；本月应交纳的营业税＝０
本月应交纳的城市维护建设税＝（１０２０＋５０００＋０）×７％＝

４２１４０（元）
本月应交纳的教育费附加＝（１０２０＋５０００＋０）×３％＝

１８０６０（元）
这项经济业务的发生，一方面使企业主营业务税金及附加增

加６０２元，另一方面使企业应交税金和其他交款分别增加４２１４０
元和１８０６０元。该项经济业务涉及“主营业务税金及附加”、“应
交税金”和“其他应交款”三个账户。主营业务税金及附加的增加
是成本费用的增加，应记入 “主营业务税金及附加”账户的借方；
应交税金及其他应交款的增加均是负债的增加，应分别记入“应交
税金”和“其他应交款”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：主营业务税金及附加 　 ６０２
贷：应交税金———城市维护建设税 　 　　４２１４０
其他应交款———教育费附加 　 　　１８０６０

四、产品销售成本的计算
产品销售成本是指已销售产品的成本，这里是指已销售产品

的生产成本。企业在产品销售过程中发生的各种如包装费、广告
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费、运输费、展览费等营业费用，不需要在各种销售产品之间进行
分摊，而是作为期间费用直接从当期的收入中冲减。所以相对于
其他经营过程中有关成本的计算而言，产品销售成本的计算较为
简单，根据已销售产品的数量和该产品的单位生产成本即可求得，
其计算公式为：

某产品销售成本＝该产品已销售数量×该产品单位生产成本

表４ １３　成盛公司产品销售成本计算表（２００３年１２月份）

销售品种 销售数量（件） 单位生产成本（元） 销售成本总额（元）

Ａ产品 ８００ ８０ ６４０００

Ｃ产品 ２５０ １５０ ３７５００

合　计 — — １０１５００

第五节　财务成果形成及其
分配过程的核算

　　利润是指企业在一定会计期间生产经营的财务成果。企业生
产经营的最终目的，就是要努力扩大收入，尽可能降低成本与费
用，从而提高企业的赢利水平，增强企业的获利能力。企业只有最
大限度地获取利润，才能为投资者提供尽可能高的投资报酬，为社
会创造尽可能多的财富，从而促进社会经济的不断发展，更好地满
足人们日益增长的物质和文化需要。因此，获利能力的高低，是衡
量企业优劣的一个主要标志。
当一个会计期间结束时，企业应将其在这一时期内实现的各

种收入与发生的各种成本费用支出进行对比，计算该期间企业的
利润总额，并根据有关会计法规对利润进行合理的分配。所以，财
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务成果核算过程的主要业务就是计算盈亏、交纳所得税、进行税后
利润分配等。

一、财务成果形成过程的核算
（一）财务成果的形成及内容
财务成果是企业在一定期间内进行经营活动的最终成果，亦

即最终的利润额，它是综合反映企业经济利益的重要财务指标，包
括营业利润、利润总额和净利润。
工业企业通过产品的生产和销售活动，能取得主要营业业务

的收入，扣除相应的成本和税金及附加后，就形成了企业的主营业
务利润，但这还不能算是企业实现的最终利润，其他经营活动如材
料销售、技术转让、运输等非工业性劳务所取得的收入与发生的费
用相配比，也会产生利润，这部分其他业务利润与产品生产经营形
成的主营业务利润一起，再扣除作为期间费用的营业费用、管理费
用及财务费用之后的余额，就构成了企业的营业利润。同时，如果
企业在理财活动中发生对外投资，也可能带来收益或发生损失，这
同样影响企业利润总额的增减。此外，可能还会发生一些与生产
经营活动没有直接关系的收入和支出，如无法支付的应付款项、罚
款支出等，这些营业外收入与营业外支出也是企业利润总额的构
成部分。所以，工业企业的利润总额的形成及内容可用下列公式
加以表述：

利润总额＝营业利润＋投资净收益＋营业外收支净额

其中： 营业利润＝主营业务利润＋其他业务利润

－（营业费用＋管理费用＋财务费用）

主营业务利润＝主营业务收入－主营业务成本

－主营业务税金及附加
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其他业务利润＝其他业务收入－其他业务支出

投资净收益＝投资收益－投资损失

营业外收支净额＝营业外收入－营业外支出

净利润是企业当期利润总额减去所得税以后的余额，即企业
的税后利润，可用公式表示：

净利润＝利润总额－所得税

（二）财务成果核算的账户设置
为了核算、监督企业财务成果的形成及结转过程，应设置和运

用 “管理费用”、“财务费用”、“其他业务收入”、“其他业务支出”、
“投资收益”、“营业外收入”、“营业外支出”、“所得税”及“本年利
润”等账户。

１“管理费用”账户
“管理费用”账户用来核算企业行政部门为组织和管理生产经

营活动而发生的各项管理费用，包括行政管理部门的工资和福利
费、折旧费、工会经费、业务招待费、房产税、车船使用税、印花税、
技术转让费、职工教育经费、研究开发费、劳动保险费、坏账损失
等。该账户属于损益类账户，借方登记企业发生的各项管理费用；
贷方登记期末结转到“本年利润”账户中的本期管理费用数额。期
末结转后该账户应无余额。
该账户应按费用项目设置明细账进行明细分类核算。

２“财务费用”账户
“财务费用”账户用来核算企业为筹集生产经营所需资金而发

生的各项费用，包括利息支出（减利息收入）以及支付给金融机构
的手续费等。该账户属于损益类账户，借方登记企业发生的各项
财务费用；贷方登记期末结转到“本年利润”账户的本期财务费用。
期末结转后该账户应无余额。
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该账户应按费用项目设置明细账进行明细分类核算。
３“其他业务收入”账户
“其他业务收入”账户用来核算企业除商品销售主营业务以外

的其他日常活动所取得的收入，包括材料物资销售、技术转让、固
定资产出租、包装物出租以及运输等非工业性劳务收入等。该账
户属于损益类账户，贷方登记企业取得的各项其他业务收入数额，
借方登记期末结转到“本年利润”账户的其他业务收入数额。期末
结转后该账户应无余额。
该账户应按收入项目设置明细账进行明细分类核算。
４“其他业务支出”账户
“其他业务支出”账户用来核算企业发生与其他业务收入相关

的各项支出，如销售材料或出租包装物结转的成本等。该账户属
于损益类账户，借方登记企业发生的各项其他业务支出数额，贷方
登记期末结转到“本年利润”账户的其他业务支出数额。期末结转
后该账户应无余额。
该账户应按支出项目设置明细账进行明细核算。
５“投资收益”账户
“投资收益”账户用来核算企业对外投资所取得的收益或发生

的损失。该账户属于损益类账户，贷方登记企业对外投资取得的
收入大于对外投资成本的部分即投资收益部分，借方登记企业对
外投资取得的收入小于对外投资成本的部分即投资损失部分，期
末应将本账户的余额结转到“本年利润”账户，结转后该账户应无
余额。
该账户应按投资收益种类设置明细账进行明细分类核算。
６“营业外收入”账户
“营业外收入”账户用来核算企业发生的与其生产经营无直接

关系的各项收入，包括固定资产盘盈、处置固定资产净收益、出售
无形资产净收益、因债权人原因确实无法支付的应付款项、罚款净
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收入等。该账户属于损益类账户，贷方登记企业取得的各项营业
外收入，借方登记期末结转到“本年利润”账户的营业外收入额。
期末结转后该账户应无余额。
该账户应按收入项目设置明细账进行明细分类核算。
７“营业外支出”账户
“营业外支出”账户用来核算企业发生与其生产经营无直接关

系的各项支出，包括固定资产盘亏、处理固定资产净损失、出售无
形资产损失、债务重组损失、计提固定资产减值准备、罚款支出、捐
赠支出、非常损失等。该账户属于损益类账户，借方登记企业发生
的各项营业外支出，贷方登记期末结转到“本年利润”账户的营业
外支出额。期末结转后该账户应无余额。
该账户应按支出项目设置明细账进行明细核算。
８“所得税”账户
“所得税”账户用来核算企业按规定从当期损益中扣除的所得

税。该账户属于损益类账户，借方登记企业按规定计算出来的所
得税费用数额，贷方登记期末结转到“本年利润”账户的本期所得
税费用数额。期末结转后该账户应无余额。

９“本年利润”账户
“本年利润”账户用来核算企业在本年内实现的利润（或发生

的亏损）总额及净利润。该账户属于所有者权益账户，贷方登记期
末由“主营业务收入”、“其他业务收入”、“投资收益”、“营业外收
入”等账户转入的各项收入数额；借方登记期末由“主营业务成
本”、“主营业务税金及附加”、“其他业务支出”、“营业外支出”、“管
理费用”、“财务费用”、“营业费用”、“所得税”等账户转入的各项费
用和支出数额。期末如为贷方余额，表示企业实现的净利润额；若
为借方余额则为本期发生的亏损总额。年度终了，应将本年收入
和支出相抵后结出的本年实现的净利润（或亏损）结转到“利润分
配———未分配利润”账户，结转后该账户应无余额。
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（三）账务处理
以成盛公司２００３年１２月份有关业务为例，说明其财务成果

的形成及其账务处理的方法。
【例３７】　１２月１５日，以现金支付管理部门人员的差旅费

１８００元及办公费５００元。
管理部门人员的差旅费和办公费都属于企业的管理费用。这

项经济业务的发生，一方面使企业的管理费用增加２３００元，应记
入“管理费用”账户的借方；另一方面使企业的现金减少２３００元，
应记入“现金”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：管理费用 　 　　　　　　　　　２３００
贷：现金 　 　　２３００

【例３８】　１２月２０日，以银行存款支付银行手续费２６０元。
银行手续费属于企业的财务费用。这项经济业务的发生，一

方面使企业的财务费用增加２６０元，应记入“财务费用”账户的借
方；另一方面使企业的银行存款减少２６０元，应记入“银行存款”账
户的贷方。编制会计分录如下：
借：财务费用 　 ２６０
贷：银行存款 　 　　２６０

【例３９】　１２月２１日，出售一批多余原材料，售价为１００００
元，增值税额为１７００元。款项已收到并存入银行。
出售多余的原材料所获得的收入属于商品销售以外的其他业

务收入，所以这项经济业务的发生，一方面使企业其他业务收入增
加１００００元，同时应交税金增加１７００元，应分别记入“其他业务
收入”和“应交税金———应交增值税”账户的贷方；另一方面使企业
银行存款增加１１７００元，应记入“银行存款”账户的借方。编制会
计分录如下：
借：银行存款 　 １１７００
贷：其他业务收入 　 　　１００００
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应交税金———应交增值税（销项税额）　　　１７００
【例４０】　１２月２６日，售出本月初以每股５００元短期投资

的某公司股票５０００股，每股售价６１０元，扣除相关税费２００元，
实得价款３０３００元，已存入银行。
企业买卖某公司的股票进行短期投资，其主要目的是要通过

买卖差价获得投资收益。如果出售股票所得的净收入大于出售股
票的成本，即投资获得收益，记入“投资收益”账户的贷方；反之，如
果出售股票所得的净收入小于出售股票的成本，即投资发生亏损，
记入“投资收益”账户的借方。
在这项经济业务中，出售股票所得的净收入为３０３００元，出

售股票的成本为５００×５０００＝２５０００元，表明投资获得收益
３０３００－２５０００＝５３００（元），应记入“投资收益”账户的贷方。另
一方面出售股票会使企业的短期投资减少而银行存款增加，应分
别记入“银行存款”账户的借方和“短期投资”账户的贷方。编制会
计分录如下：
借：银行存款 　 ３０３００
贷：短期投资 　 　　２５０００
投资收益 　 　　 ５３００

【例４１】　１２月２８日，出售某项无形资产获得收入２００００
元，款存银行。
出售无形资产获得的收入属于营业外收入。这项经济业务的

发生，一方面使营业外收入增加２００００元，应记入“营业外收入”
账户的贷方；另一方面使企业银行存款增加２００００元，应记入“银
行存款”账户的借方。编制会计分录如下：
借：银行存款 　 ２００００
贷：营业外收入 　 　　２００００

【例４２】　１２月３１日，向某灾区捐赠人民币２００００元，以银
行存款支付。
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捐赠支出应列入营业外支出项目。这项经济业务表明企业发
生了营业外支出，一方面使企业营业外支出增加２００００元，应记
入“营业外支出”账户的借方；另一方面使银行存款减少２００００
元，应记入“银行存款”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：营业外支出 　 ２００００
贷：银行存款 　 　　２００００

【例４３】　１２月３１日，结转本期出售多余原材料的实际成本
８１５０元。
这项经济业务的发生，一方面使原材料销售成本增加８１５０

元，应记入“其他业务支出”账户的借方；另一方面使企业库存原材
料减少８２００元，应记入“原材料”账户的贷方。编制会计分录
如下：
借：其他业务支出 　 ８１５０
贷：原材料 　 　　８１５０

【例４４】　１２月３１日，计算并结转本期利润总额。
（１）将损益类账户中各收入类账户余额结转到“本年利润”

账户。
依前述经济业务，期末结转前，“主营业务收入”账户贷方余额

为１４６０００元，“其他业务收入”账户贷方余额为１００００元，“营业
外收入”账户贷方余额为２００００元，“投资收益”账户贷方余额为
５３００元。这些收入类账户的余额应转入“本年利润”账户的贷方，
而这些收入账户本身则应记入借方。结转时应作如下会计分录：
借：主营业务收入 　 １４６０００
其他业务收入 　 １００００
营业外收入 　 ２００００
投资收益 　 ５３００
贷：本年利润 　 　　１８１３００

（２）将损益类账户中各费用、支出类账户（暂不包括所得税）
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余额结转到“本年利润”账户。
依前述经济业务，期末结转前，“主营业务成本”账户借方余额

为１０１５００元，“主营业务税金及附加”账户借方余额为５６０２元，
“其他业务支出”账户借方余额为８１５０元，“管理费用”账户借方
余额为１２９６０元，“财务费用”账户借方余额为８６０元，“营业费
用”账户借方余额为６５００元，“营业外支出”账户借方余额为
２００００元。这些费用、支出类账户的余额应转入“本年利润”账户
的借方，而这些费用支出账户本身则应记入贷方。结转时应作如
下会计分录：
借：本年利润 　 １５５５７２
贷：主营业务成本 　 　　１０１５００
主营业务税金及附加 　 　　　５６０２
其他业务支出 　 　　　８１５０
营业费用 　 　　　６５００
管理费用 　 　　 １２９６０
财务费用 　 　　　 ８６０
营业外支出 　 　　 ２００００

（３）结转后将 “本年利润”账户借方的全部费用、支出数和贷
方的全部收入数分别进行汇总，并计算出该账户的余额。如期末
余额在贷方，表示企业本年实现的利润总额；如为借方余额，则表
示企业发生的亏损。
本例中“本年利润”账户借方发生额合计为１５５５７２元，贷方

发生额合计为１８１３００元，余额在贷方，即该企业本年实现的利润
总额＝１８１３００－１５５５７２＝２５７２８（元）。

【例４５】　１２月３１日，按本期实现利润总额的３３％计算应交
所得税额。
应交所得税＝２５７２８×３３％＝８４９０２４（元）
这项经济业务表明企业发生了所得税费用，形成了应交税金，
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引起费用和负债两个要素变化。一方面使所得税费用增加
８４９０２４元，应记入“所得税”账户的借方；另一方面使企业应交税
金增加８４９０２４元，应记入“应交税金———所得税”账户的贷方。
编制会计分录如下：
借：所得税 　 ８４９０２４
贷：应交税金———应交所得税 　 　　８４９０２４

【例４６】　１２月３１日，结转本期所得税费用。
结转本期所得税费用，即将“所得税”账户的余额接转到“本年

利润”账户。这项经济业务的发生，一方面使所得税费用转销
８４９０２４元，应记入“所得税”账户的贷方；另一方面使企业利润减
少８４９０２４元，应记入“本年利润”账户的借方。编制会计分录
如下：
借：本年利润 　 ８４９０２４
贷：所得税 　 　　８４９０２４

【例４７】　１２月３１日，计算并结转本期净利润。
净利润＝利润总额－所得税＝２５７２８－８４９０２４

＝１７２３７７６（元）
这项经济业务，要求将本期实现的净利润（或亏损）结转到“利

润分配———未分配利润”账户。由于本期实现净利润１７２３７７６
元，则应从“本年利润”账户的借方转入“利润分配———未分配利
润”账户的贷方。编制会计分录如下：
借：本年利润 　 １７２３７７６
贷：利润分配———未分配利润 　 　　１７２３７７６

二、财务成果分配的核算
（一）财务成果分配的内容和程序
企业在一定时期内实现的利润总额，应按有关规定和比例，在

国家、企业和投资者之间进行分配。首先，企业实现的利润总额，
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必须向国家缴纳所得税，缴纳所得税后的净利润，再按照有关规定
在企业和投资者之间进行分配。利润的分配过程与结果，不仅关
系到所有者的合法权益是否得到保护，而且还关系到企业能否长
期稳定地发展。
企业本年实现的净利润加上年初未分配利润为本年可供分配

的利润。对于这部分的利润，其分配的内容和程序如下述。
１提取法定盈余公积
法定盈余公积按照本年实现净利润的一定比例提取，股份制

企业按公司法规定按净利润的１０％提取，其他企业可以根据需要
确定提取比例，但至少要按１０％提取。企业提取的法定盈余公积
金累计额超过其注册资本的５０％以上的，可不再提取。

２提取法定公益金
股份制企业按本年实现净利润的５％—１０％提取法定公益

金，其他企业按不高于法定盈余公积的比例提取法定公益金，企业
提取的法定公益金用于企业职工的集体福利设施。

３向投资者分配利润（或股利）
可供分配的利润减去提取的法定盈余公积、法定公益金等后，

为可供投资者分配的利润。可供投资者分配的利润按下列顺序
分配：

（１）应付优先股股利，是指企业按照利润分配方案分配给优
先股股东的现金股利；

（２）提取任意盈余公积金，是指企业按规定提取的任意盈余
公积金，提取比例由企业视情况而定；

（３）应付普通股股利，是指企业按照利润分配方案分配给普
通股股东的现金股利；

（４）转作资本（或股本）的普通股股利，是指企业按照利润分
配方案以分派股票股利的形式转作的资本（或股本）。
企业可供分配的利润，经过上述分配后，如果还有余额，即为
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未分配利润，可留待以后年度再进行分配。
（二）账户设置
为了核算和监督企业财务成果的分配情况及盈余公积的提取

支用、应付利润的结算情况，企业应设置和运用下列账户。
１“利润分配”账户
“利润分配”账户用来核算企业利润分配（或弥补亏损）和

历年分配（或弥补亏损）后的积存余额情况。该账户属于所有
者权益类账户，借方登记提取的盈余公积、向投资者分配的利
润及年末由“本年利润”账户转入的本年累计亏损数，贷方登
记盈余公积弥补亏损数及年末由“本年利润”账户转入的本年
累计净利润数，期末贷方余额表示尚未分配的利润，借方余额
表示尚未弥补的亏损。
为了反映利润分配的详细情况，“利润分配”账户应按利润分

配项目，设置明细账进行明细分类核算。一般应设置“提取法定盈
余公积”、“提取法定公益金”、“应付利润（股利）”和“未分配利润”
等明细账。

２“盈余公积”账户
盈余公积是指企业按照规定从净利润中提取的积累资金，包

括法定盈余公积、任意盈余公积和法定公益金等。
“盈余公积”账户用来核算企业盈余公积的提取和使用等增减

变动情况。该账户属于所有者权益类账户，贷方登记各项盈余公
积的提取数，借方登记各项盈余公积的使用数，期末贷方余额，表
示各项盈余公积的结存数。
该账户应按盈余公积的组成内容，设置“法定盈余公积”、“任

意盈余公积”和“法定公益金”三个明细账进行明细分类核算。
３“应付利润（股利）”账户
“应付利润（股利）”账户用来核算企业应付给投资者利润

（股利）的实际支付和结欠情况。该账户属负债类账户，贷方
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登记应付给投资者的利润（股利），借方登记实际支付给投资
者的利润（股利），期末贷方余额表示尚未支付给投资者的利
润（股利）。

（三）账务处理
【例４８】　１２月３１日，按净利润的１０％和５％分别提取法定

盈余公积和法定公益金。（假设本年１—１１月份实现税后净利润
共计１８２７６２２４元，年初无未分配利润余额）
本年可供分配利润额＝１８２７６２２４＋１７２３７７６

＝２０００００（元）
应提取的法定盈余公积＝２０００００×１０％＝２００００（元）
应提取的法定公益金＝２０００００×５％＝１００００（元）
合　计 　 ３００００元
法定盈余公积和法定公益金都属于企业的盈余公积。这项经

济业务表明企业将净利润中的一部分转化为盈余公积，因此引起
所有者权益中两个不同项目一增一减的变化。一方面使利润分配
增加３００００元（即利润减少３００００元），另一方面使盈余公积增加
３００００元。这项经济业务涉及到“利润分配”和“盈余公积”两个账
户。利润分配的增加，是所有者权益的减少，应记入“利润分配”的
借方；盈余公积的增加，是所有者权益的增加，应记入“盈余公积”
账户贷方。编制会计分录如下：
借：利润分配———提取法定盈余公积 　 ２００００

———提取法定公益金 　 １００００
贷：盈余公积———法定盈余公积 　 　　２００００

———法定公益金 　 　　１００００
【例４９】　１２月３１日，根据利润分配方案，企业将可供投资

者分配利润的５０％分配给投资者。（假设期初无未分配利
润余额）
可供投资者分配的利润＝２０００００－３００００＝１７００００（元）
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分配给投资者的利润＝１７００００×５０％＝８５０００（元）
这项经济业务表明企业将一部分净利润分配给投资者，但尚

未实际支付。因此，这项经济业务引起所有者权益和负债两个要
素变化，一方面使企业利润分配增加（即利润减少），另一方面使企
业负债增加，涉及到“利润分配”和“应付利润”两个账户。利润分
配的增加是所有者权益的减少，应记入 “利润分配”账户的借方；
应付利润的增加是负债的增加，应记入 “应付利润”账户的贷方。
编制会计分录如下：
借：利润分配———应付利润（股利）　 ８５０００
贷：应付利润 　 　　８５０００

【例５０】　１２月３１日，将“利润分配”总账下的其他明细账的
余额全部转入“利润分配———未分配利润”明细账中，并计算结出
当年的未分配利润额。

“利润分配”总账下除“未分配利润”明细账外，还有“提取法
定盈余公积”、“提取法定公益金”和“应付利润（股利）”明细账，它
们分别有借方余额２００００元、１００００元和８５０００元，在结转到“未
分配利润”明细账时，应记入它们的贷方和“未分配利润”的借方。
编制会计分录如下：
借：利润分配———未分配利润 　 １１５０００
贷：利润分配———提取法定盈余公积 　　　２００００

———提取法定公益金 　　　１００００
———应付利润（股利）　　　８５０００

根据“利润分配———未分配利润”账户的期末余额，计算企业
当年的未分配利润额＝２０００００－１１５０００＝８５０００（元）。这８５０００
元未分配利润可以作为下一年年初的未分配利润余额，与下一年
度企业实现的净利润一起，构成下一年度或以后年度可供分配的
利润额。
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复习思考题

１工业企业生产经营过程的主要核算内容有哪些？
２企业如何进行资金的筹集？
３什么是固定资产？它有何特征？具体包括哪些资产？
４物资采购成本包括哪些项目？如何计算物资采购成本？
５什么是产品成本？什么是生产费用？两者有何区别与
联系？

６产品生产成本一般包括哪些成本项目？如何计算产品的
生产成本？

７什么是成本计算？工业企业成本计算有何重要意义？
８影响固定资产折旧的因素有哪些？如何确定固定资产折
旧的计提范围？

９什么是财务成果？其构成内容有哪些？

习　题　一

一、目的：练习资金筹集业务的核算。
二、资料：某公司２００４年３月份发生如下有关资金筹集经济

业务：
（１）１日，向银行借款５０００００元存入银行，用于生产经营。

偿还期３年，年利率８４％，利息按年结算，到期一次还本利息。
（２）６日，接到银行通知，收到国家拨入的流动资金５００００元。
（３）８日，收到Ａ公司投资设备一套，原值２５００００元，投资双

方确认价值２０００００元。
（４）８日，收到Ｂ工厂投资４０００００元，款存银行。
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三、要求：根据以上经济业务编制会计分录。

习　题　二

一、目的：练习固定资产购建业务的核算。
二、资料：某工厂２００４年３月发生如下有关固定资产购建经

济业务：
（１）６日，购入一台不需要安装的设备，价款３５０００元，运杂

费３０００元，增值税５９５０元，全部款项均用银行存款支付。
（２）７日，购入供气设备一套，购买价７０００００元，增值税

１１９０００元，已用银行存款支付。
（３）７日，供气设备运输费５００００元，款项尚未支付。
（４）２８日，用银行存款支付供气设备的安装费用１４０００元。
（５）３０日，月末供气设备安装完毕，交付使用，工程实际成本

８８３０００元。
三、要求：根据以上经济业务编制会计分录。

习　题　三

一、目的：练习物资采购业务的核算。
二、资料：某工厂２００４年３月发生如下有关物资采购经

济业务：
（１）１０日，从Ａ公司购入甲材料１００００千克，单价１６元／千

克，共计价款１６００００元，增值税２７２００元。材料已验收入库，款
项尚未支付。

（２）１２日，从Ｂ公司购入乙材料１００００千克，单价１２０元／
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千克，增值税２０４０元，价款和增值税均用银行存款支付。
（３）１２日，用银行存款支付乙材料运费４５０元。
（４）１３日，用现金支付乙材料装卸搬运费５０元。
（５）１３日，乙材料运达并验收入库，按其实际成本入账。
（６）２０日，以银行存款支付前欠Ａ公司材料款。
（７）２４日，从Ｃ公司购入丙材料５０００千克，单价８元／千克；丁

材料５０００千克，单价１０元／千克，计货款９００００元，增值税１５３００
元，上月已向Ｃ公司预付购料款１０５０００元，差额以现金付清。

（８）３０日，从Ｃ公司购入的丙材料和丁材料均已验收入库，
按其实际采购成本入账。
三、要求：
（１）根据物资采购业务编制会计分录。
（２）登记“物资采购”和“原材料”总分类账户以及“物资采购”

明细分类账户。

习　题　四

一、目的：继续练习物资采购业务的核算。
二、资料：某公司２００４年４月发生如下有关物资采购经

济业务：
（１）５日，购入Ａ材料５０００千克，单价１０元／千克，共５００００

元。支付运费４００元，款项已经通过银行付出。
（２）１２日，购入Ａ、Ｂ两种材料，其中购入Ａ材料１６００千克，

单价１０元／千克；Ｂ材料１４００千克，单价１５元／千克，材料已验收
入库，货款尚未支付。

（３）１９日，以银行存款支付上述材料运费６００元；以现金支付
装卸费２４０元（运费和装卸搬运费按物资重量比例分配）。
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（４）２１日，购入Ａ材料３４００千克，单价１０元／千克；Ｂ材料
２４００千克，单价１５元／千克。两者共计发生运输费１０００元，搬
运费４００元，货款未付（运费和装卸搬运费按物资价值比例分配）。

（５）３０日，购入Ａ、Ｂ两种材料均已验收入库，按实际采购成
本入账。
三、要求：
（１）上述业务的增值税均以１７％计算，根据上列物资采购的

经济业务，编制会计分录。
（２）根据会计分录登记“物资采购”、“原材料”明细分类账。
（３）编制“物资采购成本计算表”。

习　题　五

一、目的：练习生产业务核算。
二、资料：某公司２００４年４月份发生下列有关产品生产经济

业务：
（１）３０日，仓库发出甲材料用于产品生产２００００元，生产车

间一般耗用８００元，厂部管理部门耗用３００元。
（２）３０日，本月应付职工工资１４０００元，其中生产工人工资

９０００元，车间管理人员工资３０００元，厂部管理人员工资２０００元。
（３）３０日，按工资总额１４％提取职工福利费。
（４）３０日，计提本月车间固定资产折旧费８００元，厂部使用固

定资产折旧费３００元。
（５）３０日，预提应由本月负担的利息支出４５５０元。
（６）３０日，将本月发生的制造费用转入生产成本（５０２０元）。
（７）３０日，本月生产产品全部完工并验收入库，按实际成本结转。
三、要求：根据发生的经济业务编制会计分录。
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习　题　六

一、目的：练习生产业务的核算和产品制造成本的计算。
二、资料：某企业２００４年４月份发生下列有关产品生产经济

业务：
（１）４日，经批准从银行借入年利率为６％、为期３个月的短

期借款１０００００元。
（２）９日，以银行存款支付当月水电费１００００元。
（３）１２日，以银行存款支付银行承兑手续费３００元。
（４）１２日，业务员李凡借支差旅费１０００元，以现金支付。
（５）１５日，从银行提取现金６００００元，备发工资。
（６）１５日，以现金发放本月职工工资６００００元。
（７）１６日，以银行存款支付下半年报纸杂志费１２００元。
（８）２４日，业务员李凡回厂报销差旅费９６０元，退回多余现金

４０元。
（９）３０日，会计部门根据领料单整理汇总，编制发出材料汇

总表如下：

用　　途
甲　材　料 乙　材　料

数量
（千克）

金额
（元）

数量
（千克）

金额
（元）

合计（元）

生产Ａ产品耗用 ４８０００ ９６０００ ４０００ ６４０００ １６００００

生产Ｂ产品耗用 ５０００ １００００ ２０００ ３２０００ ４２０００

小计 ５３０００ １０６０００ ６０００ ９６０００ ２０２０００

车间一般耗用 — — ４００ ６４００ ６４００

管理部门耗用 １３００ ２６００ — — ２６００

合计 ５４３００ １０８６００ ６４００ １０２４００ ２１１０００
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　　（１０）３０日，计提本月固定资产折旧２００００元，其中生产车间
固定资产折旧１２８００元，企业行政管理部门固定资产折旧
７２００元。

（１１）３０日，预提本月应负担的短期借款利息５００元。
（１２）３０日，摊销本月份应负担的车间劳动保护费１０００元，

厂部报纸杂志费２００元。
（１３）３０日，结转本月份应付职工工资６００００元，其中，Ａ产

品生产工人工资３３０００元，Ｂ产品生产工人工资１８０００元，车间
管理人员工资５０００元，企业行政管理人员工资４０００元。

（１４）３０日，按工资总额的１４％提取本月职工福利费。
（１５）３０日，按Ａ、Ｂ产品生产工时比例分配结转本月制造费

用（Ａ产品生产工时为６０００，Ｂ产品生产工时为４０００）。
（１６）根据产品成本计算表，结转本月完工入库产品制造成

本，Ａ产品８００台全部完工，Ｂ产品全部未完工。
三、要求：
（１）根据上述资料编制会计分录。
（２）根据上述资料登记“生产成本”明细账，计算本期完工产

品总成本和单位成本。

习　题　七

一、目的：继续练习生产业务的核算和产品制造成本的
计算。
二、资料：某工厂２００４年４月份发生下列有关产品生产经济

业务：
（１）５日，向Ａ工厂购入材料一批，货款１６００００元，发票上增

值税以１７％计算，先以银行存款支付一半。
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（２）７日，以现金支付上述材料的运杂费４００元。
（３）７日，上述材料验收入库，结转其采购成本。
（４）１２日，售给Ｂ工厂甲产品５００件，货款９００００元，发票上

增值税以１７％计算，款项存入银行。
（５）１５日，售给Ｃ工厂乙产品５００件，货款６００００元和１７％

的增值税尚未收到。
（６）１８日，支付生产设备修理费１００元。
（７）３０日，领用材料１３６４００元，其中生产甲产品用８１０００

元，生产乙产品用４３５００元，车间修理用６４００元，行政管理部门
用５５００元。

（８）３０日，分配结转本月应付供电公司电费７０００元，其中生
产甲产品用３０００元，生产乙产品用２５００元，工厂行政管理部门
５００元，车间用１０００元。

（９）３０日，分配结转本月职工工资４００００元，其中生产甲产
品工人工资１５０００元，乙产品工人工资２００００元，车间管理人员
工资１７００元，工厂行政管理人员工资３３００元。

（１０）３０日，计提本月固定资产折旧１５５００元，其中生产车间
固定资产计提折旧１００００元，行政管理部门计提折旧５５００元。

（１１）３０日，摊销应计入本月生产工人的劳动保护费８００元，
摊销应计入本月管理费用的保险费２００元。

（１２）３０日，根据甲、乙产品的生产工时比例分配本月发生的
制造费用（本月甲产品耗用６０００工时，乙产品耗用４０００工时）。

（１３）３０日，本月投产的甲产品１０００件和乙产品１０００件全
部完工入库，结转其生产成本。
三、要求：
（１）根据以上业务，编制会计分录。
（２）登记“生产成本”、“制造费用”总账和明细账。
（３）编制“产品生产成本计算表”。
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习　题　八

一、目的：练习销售业务的核算。
二、资料：某工厂２００４年４月份发生下列有关产品销售经济

业务：
（１）１２日，向甲公司销售Ａ产品１０００件，每件售价４００元，

增值税率１７％，款项已收并存入银行。
（２）１４日，向乙公司出售Ｂ产品６００件，每件售价５００元，增

值税率１７％，款项尚未收到。
（３）１８日，以银行存款支付广告费４０００元。
（４）２０日，以银行存款支付上述Ａ、Ｂ两种产品在销售过程中

的运输费１５００元，包装费５００元。
（５）３０日，结转本月已售产品成本，其中Ａ产品每件成本２７５

元，Ｂ产品每件成本３２０元。
三、要求：根据以上经济业务编制会计分录。

习　题　九

一、目的：练习财务成果的形成及其分配的核算。
二、资料：某工厂２００４年１２月份发生下列有关经济业务：
（１）１０日，以银行存款支付业务招待费１０００元。
（２）１５日，向伟达公司出售甲材料５００千克，售价２４元／千

克，增值税率１７％，款项已收到，存入银行。
（３）１８日，以银行存款支付银行手续费６００元。
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（４）２０日，清理一笔长期无法支付的应付账款４０００元，作为
营业外收入转账。

（５）２４日，以银行存款为“希望工程”捐赠５０００元。
（６）３１日，预提本月应负担的短期借款利息２０００元。
（７）３１日，按出售甲材料的实际成本转账（每千克２０元）。
（８）３１日，年末结账前有关损益类账户余额如下表，结转本

月收入与费用。

账　户　名　称 借方余额（元） 贷方余额（元）

主营业务收入 ４０００００

其他业务收入 ４００００

投资收益 ２７４００

营业外收入 ５６００

主营业务成本 ２８００００

主营业务税金及附加 １６０００

其他业务支出 １００００

管理费用 １０８００

财务费用 ３６００

营业费用 ７０００

营业外支出 ７６００

　　（９）３１日，按３３％的所得税率计算结转全年应纳所得税（假
定２００４年１—１１月份实现利润总额４８００００元）。

（１０）３１日，年终决算时，将本年实现的净利润转入“利润分
配”账户。

（１１）３１日，年末按本年税后利润的１０％提取盈余公积金。
（１２）３１日，年末按利润分配方案，将本年税后利润的５０％向

投资者分配。
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（１３）３１日，年末将“利润分配”账户下的有关明细账户余额
转入“未利润分配”明细账户。
三、要求：
（１）根据上述经济业务编制会计分录。
（２）开设并登记“本年利润”、“利润分配”总分类账户以及“利

润分配”明细分类账户（假设“利润分配”账户年初为贷方余额
８００００元）。

习　题　十

一、目的：练习固定资产折旧的计提方法。
二、资料：某固定资产原始价值为３０００００元，预计使用年限

为５年，５年后预计残值收入为１５０００元，预计清理费用为
１５００元。
三、要求：试分别采用年限平均法、双倍余额递减法和年数

总和法计算其年折旧额。
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第五章　会 计 凭 证

第一节　会计凭证的作用和种类

一、什么是会计凭证
会计凭证是指记录经济业务、明确经济责任的书面证明，也是登

记账簿的前提和依据，是会计核算的基础工作，也是实行会计监督的
一种专门方法。企业、行政事业单位办理的一切经济业务，都要由经
办人员或有关部门填制或取得能证明经济业务的内容、数量和金额的
凭证，并签名盖章，所有凭证都要由会计部门审核，只有经过审核，并
认为合法、正确无误的凭证，才能作为记账的依据。如果没有合法的
会计凭证，不得动用财产物资和款项收付，也不能进行账务处理。

二、会计凭证的作用
会计凭证的作用，是多方面的，概括说明如下。
（１）审核经济业务真实性与合法性的依据。
由于会计凭证是记录经济业务内容的书面证明，其首要的作用，

是通过对会计凭证的审核，可证明所发生的经济业务是否真实、合法，
所填数据是否准确，以及所反映的业务是否符合财经法规规定等。

（２）明确经济业务各有关方面责任的依据。
由于每一项经济业务，都必须取得或填制会计凭证，并由各有



关方面单位和经办人员在凭证上签名盖章，外单位的凭证还必须
加盖公章，从而加强各有关人员经济责任和岗位责任，促使各有关
人员在自己职责范围内切实地按照政策和规章制度办事，并便于
事后检查和分清责任。

（３）进行账务处理的依据。
会计人员进行账务处理，都必须根据经过审核无误、合法的会

计凭证。也就是说，会计人员记账必须以会计凭证为依据，这是一
项保证会计记录的真实性和正确性的必要措施。并便于在会计账
务处理上有条不紊地反映企业财务状况，及时地提供会计信息。

三、会计凭证的种类
会计凭证，是多种多样的，按其用途的不同，可以分为原始凭

证和记账凭证。
原始凭证的使用，主要发挥会计凭证的记录经济业务、明确经

济责任的作用。如采购材料时使用的收料单、发票、运费杂费收据
和银行信汇凭证（回单），均为原始凭证。会计单位常用的原始凭
证一般还有支票存根、银行进账单（回单或收账通知）、收据、借款
单、发料单（或称材料出库单）、差旅费报销单等。
记账凭证的使用，主要发挥会计凭证的记账依据的作用。如

材料采购时会计部门填制的付款凭证即为记账凭证。会计单位常
用的记账凭证，有付款凭证、收款凭证和转账凭证。

第二节　原始凭证的填制与审核

一、原始凭证的内容和类别
（一）什么是原始凭证
原始凭证又称单据，是指在经济业务发生时，由业务经办人员
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直接取得或者填制、用以表明某项经济业务已经发生或其完成情况
并明确有关经济责任的一种凭证。原始凭证是填制记账凭证或登
记账簿的原始依据，是重要的会计核算资料。各单位在经济业务发
生时，不但必须取得或者填制原始凭证，还应该将原始凭证及时送
交本单位的会计机构或专职人员，保证会计核算工作的顺利进行。

（二）原始凭证必须具备的内容
原始凭证种类繁多，来源广泛，形式各异。为了能够客观反映

经济业务的发生情况，表明经济业务的性质，明确有关单位和人员
的经济责任等。按照规定，原始凭证必须具备以下基本要素：

（１）凭证名称；
（２）填制凭证的日期；
（３）填制凭证的单位的名称或者填制人的姓名；
（４）经办人员的签名或盖章；
（５）接受凭证单位的名称；
（６）经济业务的内容；
（７）经济业务的数量、单价和金额。
此外，原始凭证一般还需要载明凭证的附件和凭证的编号。
（三）原始凭证的类别
（１）按来源划分，主要有外来原始凭证和自制原始凭证。
外来原始凭证是指本企业与其他单位发生经济关系时，由业

务经办人员从对方取得证明经济业务发生或完成的凭证，如购入
原材料、商品或其他物资时，从供应单位取得的发票。
自制原始凭证，又称内部凭证，是指当经济业务发生时，由本

单位有关部门或人员自行填制的凭证，如收料单、领料单、工资结
算单、销货发票、成本计算单等。

（２）按填制方法划分，主要有一次性原始凭证、累计原始凭证
和汇总原始凭证。
一次性原始凭证是指对所发生或完成的经济业务，每次或每
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笔只填制一份的凭证，外来原始凭证多为一次性原始凭证。
累计原始凭证是指为了简化填制手续，对在一定时期内连续

发生的相同经济业务，逐次逐笔累计，集中填制一份的原始凭证，
如限额领料单、费用限额卡等。
汇总原始凭证又称原始凭证汇总表，是指为了简化核算手续，

将一定时期内若干张同类经济业务的原始凭证汇总成一份的凭

证，如工资汇总表、发料汇总表、差旅费报销单等。
（３）按经济业务类别划分，主要有款项收付业务凭证、出入库

业务原始凭证、成本费用原始凭证、购销业务原始凭证、固定资产
业务原始凭证和转账业务原始凭证等。
款项收付业务凭证是指记录现金和银行存款收付增减等业务

的凭证，既有外来的，也有自制的，但多为一次性的凭证，如现金借
据、现金收据、领料单、零星购货发票、车船机票、医药费单据、银行
支票、付款委托书、托收承付结算凭证等。
出入库业务原始凭证是指记录材料、产成品出入库的凭证，可

以为一次性的，也可以为累计凭证，如入库单、领料单、提货单等。
成本费用原始凭证是指记录产品生产费用的发生和分配的凭

证，大都是内部自制凭证，如工资单、工资费用汇总表、材料耗用汇
总表、折旧费用分配表、制造费用分配表、产品成本计算单等。
购销业务原始凭证是指记录材料物品采购或劳务供应、产成

品（商品）或劳务销售的凭证，前者为外来的凭证，后者为自制的凭
证，如提货单、发货票、交款单、运费单据等。
固定资产业务原始凭证是指记录固定资产购置、调拨、报废和

盘盈、盘亏等业务的凭证，如固定资产调拨单、固定资产移交清册、
固定资产报废和盘盈、盘亏报告单等。
转账业务原始凭证是指会计期间终了，为了结平收入或支出等账

户，计算并结转成本、利润等，由会计人员根据账簿记录整理制作的凭
证，一般不规定固定格式，但需注明制证人和主管会计的签章。
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二、原始凭证的填制
（一）凭证填制的基本要求
（１）真实可靠。即如实填列经济业务内容，不弄虚作假，不涂

改、挖补。
（２）内容完整。即应该填写的项目要逐项填写（接受凭证应

注意逐项验明），不可缺漏，尤其需要注意的是，年、月、日要按照填
制原始凭证的实际日期填写；名称要写全，不能简化；品名或用途
要填写正确，不许含糊不清；有关人员的签章必须齐全。

（３）填制及时。即每当一项经济业务发生或完成，都要立即
填制原始凭证，做到不积压、不误时、不事后补制。

（４）书写清楚。即字迹端正、易于辨认，做到数字书写符合会
计上的特定要求，文字工整，不草、不乱、不“造”；复写的凭证，要不
串格、不串行、不模糊。

（５）顺序使用。即收付款项或实物的凭证要顺序或分类编号，在
填制时按照编号的次序使用，跳号的凭证应加盖“作废”章，不得撕毁。

（二）原始凭证填制的附加要求
（１）从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章；从

个人取得的原始凭证，必须有填制人员的签名或者盖章。自制原
始凭证必须有经办部门负责人或其指定的人员的签名或者盖章。
对外开出的原始凭证，必须加盖本单位的公章。所谓“公章”，应是
具有法律效力和规定用途，能够证明单位身份和性质的印鉴，如业
务公章、财务专用章、发票专用章、收款专用章或结算专用章等。

（２）凡填有大写和小写金额的原始凭证，大写与小写的金额
必须相符。

（３）购买实物的原始凭证，必须有验收证明。实物购入以后，
要按照规定办理验收手续，这有利于明确经济责任，保证账实相
符，防止盲目采购，避免物资短缺和流失。实物验收工作应由有关
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人员负责办理，会计人员通过有关的原始凭证进行监督检查。需
要入库的实物，必须填写入库验收单，由仓库保管人员按照采购计
划或供货合同验证后，在入库验收单上如实填写实收数额，并签名
或盖章。不需要入库的实物，由经办人员在凭证上签名或盖章以
后，必须交由实物保管人员或使用人员进行验收，并由实物保管人
员或使用人员在凭证上签名或盖章。经过购买人以外的第三者查
实以后，会计人员才能据以报销付款并作进一步的会计处理。

（４）一式几联的原始凭证，必须注明各联的用途，并且只能以
一联用作报销凭证；一式几联的发票和收据，必须用双面复写纸套
写，或本身具备复写功能，并连续编号，作废时应加盖“作废”戳记，
连同存根一起保存。

（５）发生销货退回及退还货款时，必须填制退货发票，附有退
货验收证明和对方单位的收款收据，不得以退货发票代替收据。
如果情况特殊，可先用银行的有关凭证，如汇款回单等，作为临时
收据，待收到收款单位的收款证明后，再将其附在原会计凭证之
后，作为正式原始凭证。在实际工作中，有的单位发生销货退回
时，对收到的退货没有验收证明，造成退货流失；办理退款时，仅以
所开出的红字发票的副本作为本单位退款的原始凭证，既不经过
对方单位盖章收讫，也不附对方单位的收款收据。这种做法漏洞
很大，容易发生舞弊行为，应该予以纠正。

（６）职工公出借款的收据，必须附在记账凭证之后。职工公
出借款时，应由本人按照规定填制借款单，由所在单位领导人或者
指定的人员审核，并签名或盖章，然后办理借款，借款收据是此项
借款业务的原始凭证，是办理有关会计手续、进行相应会计核算的
依据。在收回借款时，应当另开收据或者退还借款收据的副本，不
得退还原借款收据。因为借款和收回借款虽有联系，但又有区别，
在会计上需要分别进行处理，如果将原借款收据退还给了借款人，
就会损害会计资料的完整性，使其中一项业务的会计失去依据。
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（７）经上级有关部门批准的经济业务，应当将批准文件作为
原始凭证附件。如果批准文件需要单独归档的，应当在凭证上注
明批准机关名称、日期和文件字号。

（８）发现原始凭证有错误的，应当由开出单位重开或者更正。
在更正处应当加盖开出单位公章。原始凭证金额有错误的，应当
由出具单位重开，不得在原始凭证上更正。

（９）从外单位取得的原始凭证如有遗失，应当取得原开出单
位盖有公章的证明，并注明原来凭证的号码、金额和内容等，由经
办单位会计机构负责人、会计主管人员和单位领导人批准后，才能
代作原始凭证。如果确实无法取得证明的，如火车、轮船、飞机票
等凭证，由当事人写出详细情况，由经办单位会计机构负责人、会
计主管人员和单位领导人批准后，代作原始凭证。

（三）几种常用原始凭证填制实例
（１）收料单的填制。收料单是在外购的材料物资验收入库时

填制的凭证，一般一式三联：一联验收人员留底，一联交仓库保管
人员据以登记明细账，一联连同发票交财会部门办理结算。收料
单格式如表５ １所示。

表５ １　收 料 单
运票号：自提
发　票：６５册４６号　　　２０××年６月５日 　　仓库材料第３号

付款
单号

４—５
供货
单位
明星电工
有限公司

材料
来源
合同
定货
市场
采购
调剂 其他

材料
类别
材料
编号
材料
名称

规格
计量
单位

数　　量

发票 实收
单价 金额

电气 １３
日光
灯管

２２０Ｖ—
４０Ｗ

只 ５１ ５０ ７元 ３５０元

实际
成本

原价３５０元

加　成
运杂费
合计３５０元

附注 损坏１只，实际成本６３元

　

二
、

财
务
存

　　核算［印］　　　主管［印］　　　保管［印］　　　检验［印］　　　交库［印］
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（２）领料单的填制。此凭证为自制原始凭证。为了便于分类汇
总，领料单要“一料一单”地填制，即一种原材料填写一张单据。领用
原材料需经领料车间负责人批准后，方可填制领料单；车间负责人、收
料人、仓库管理员和发料人均需在领料单中签章，无签章或签章不全
的均属无效，不能作为记账的依据。领料单格式如表５ ２所示。

表５ ２　领 料 单
领料单位：Ａ车间　２０××年７月３０日　　 仓库发料第７号

用 途 车　间　用 产品批量 定单号

材料
类别

材料
编号

材料
名称

规格
计量
单位

数　量

请领 实发
单价 金额

化 工 ２０ 棉纱 千克 ４ ４ ６

备注

　　核算［印］　　　主管［印］　　　发料［印］　　　主管［印］　　　领料［印］

（３）限额领料单的填制。限额领料单是一种一次开设、多次使用、
领用限额已定的累计凭证。在有效期（最长１个月）内，只要领用数量
累计不超过限额就可以连续使用。限额领料单格式如表５ ３所示。

表５ ３　限额领料单
领料单位：Ａ车间　 生产定单号　产品用 ２０××年７月份

仓库限发字２号

材料
类别
材料
编号
材料
名称
规格
计量
单位
全　月
限额数
全　月
领用数

单价 金额

有色 ６ 紫铜棒 ８９ ｇ １００ ２５

　　供应科长：　　［印］　　　 生产计划科长：　　［印］　　

领料
记录

月 日
请领
数
实发
数
发料
人
月 日

请领
数
实领
数
发料
人
领料
人

６ １２ ３５ ２５ ［印］

二
、

财
务
科
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每月开始前，应由供应部门根据生产计划、材料消耗定额等有
关资料，按照产品和材料分别填制限额领料单。在限额领料单中，
要填明领料单位、材料用途、发料仓库、材料名称以及根据本月产
品计划产量和材料消耗定额计算确定的全月领料限额等项目。限
额领料单一般一式两联，经生产计划部门和供应部门负责人审核
签章后，一联送交仓库据以发料，登记材料明细账；一联送交领料
单位据以领料。

（４）普通发货票的填制。填制普通发货票首先要写清购货单
位的名称全称，不能过于简略（如仅填写某公司，不写明是某市公
司还是某县公司）。然后按凭证格式和内容逐项填制齐全。发货
票如实填写，不能按购货人的要求填写。经办人的签章和单位的
公章都要盖全。其格式如表５ ４所示。

表５ ４　××市工业商业统一发票
发票联

Ｎｏ××××
购货单位：明华机械厂　　 ２０××年６月２４日

货
号
品名规格

单
位
数
量
单
价

金　　　额

百 十 万 千 百 十 元 角 分

备
注

广告费 ￥ ２ ９ ０ ０ ０ ０

合计人民币（大写）　贰仟玖佰元整　￥２９００００

　　填票人：李玲　　收款人：张军　　企业盖章：广播电视公司

第
二
联
发
票
联

（５）增值税专用发票的填制。增值税专用发票是一般纳
税人于销售货物时开具的销货发票，一式四联，销货单位和购
货单位各两联，其中留销货单位的两联，一联存有关业务部
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门，一联作会计凭证，一联为税款抵扣凭证。购货单位向一般
纳税人购货，应取得增值税专用发票，因为只有增值税专用发
票税款抵扣联支付的进项税额才能在购货单位作为“进项税
额”列账，销货单位也不能漏税，否则销货单位漏税，给国家带
来损失。其格式如表５ ５所示。

表５ ５　
××市增值税专用发票
发　票　联

Ｎｏ．××××××××
开票日期：２０××年６月２５日

购货
单位

名称 江海标牌厂 纳税人登记号 ３１０１０８００×××××××

地址、
电话

××市濠滨大道
７９６号６５０１６８６８

开户银行及账号
工行长桥分理处

××× ６６０１３１７２

商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额

十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额

十万千百十元角分

Ｃ材料 千克 １０００２８００￥ ２ ８ ０ ０ ０ ０ ０ １７ ￥ ４ ７ ６ ０ ００

合　　计 ￥ ２ ８ ０ ０ ０ ０ ０ 　 　 ￥ ４ ７ ６ ０ ００

价税合计（人
民币大写） 叁万贰仟柒佰陆拾元整　　　 ￥３２７６０００

销货
单位

名　称
张芝山物资
供应站

纳税人登记号 ３１０１０８０１×××××××

地址、
电话

三里路１７８号
６３７４５６８８

开户银行及账号
工行张芝山支行×××
４７１２４２６３

　　收款人：　　　　开票单位（未盖章无效）
××市张芝山物资供应站
　　　发票专用章
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（６）发料凭证汇总表的填制。工业企业在生产过程中领发材
料比较频繁，业务量大，同类凭证也较多。为了简化核算手续，需
要编制发料凭证汇总表。编制时间根据业务量的大小确定，可５
天、１０天、１５天或１个月汇总编制一次。汇总时，要根据实际成本
计价（或计划成本计价）的领发料凭证、领料部门以及材料用途分
类进行。其格式如表５ ６所示。

表５ ６　
发料凭证汇总表

２０××年６月３０日

领料单位
材料
名称

用　途 单位 数 量
单　价

计划 实际

总　成　本

计划 实际

一车间 Ａ材料 甲产品 公斤 ４５００ ６２ ２７９０００００

一车间 Ｃ材料 甲乙产品 公斤 ３５００ ３０ １０５０００００

机修车间 Ａ材料 一般耗用 公斤 １２００ ６２ ７４４００００

供暖车间 Ａ材料 一般耗用 公斤 ８００ ６２ ４９６００００

一车间 Ａ材料 一般耗用 公斤 ２００ ６２ １２４００００

一车间 配　件 一般耗用 公斤 １５０ １０ １５００００

厂　部 机物料 一般耗用 公斤 ４００ １６ ６４００００

运输科 配　件 一般耗用 公斤 ８００ １０ ８０００００

销售科 配　件 其他销售 公斤 ２０００ １０ ２００００００

合　计 ５５６３００００

　　主管：（印）　　 　审核：（印）　 　　　材料：（印）　 　　　保管：（印）

（７）商品验收单的填制。商品验收单是商业企业购进商品验
收入库的凭证。在商品到达企业后，业务部门应将发货票与经济
合同进行核对，无误后再填制商品验收单，共一式四联，交仓库或
实物负责人验收。商品验收后，应在商品验收单上加盖收货戳记，
然后分送业务、财会、统计等部门据以办理货款结算、记账和登记
等手续。其格式如表５ ７所示。
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表５ ７　××企业商品验收单
制单日期：　　年　　月　　日
付款日期：　　年　　月　　日
入库日期：　　年　　月　　日

供货单位 北京市前进制鞋厂 发票号 ３８４６１２６ 产地牌价 ８７００ 运单号 １２４８６

品　名
规
格
产
地
单
位
数
量

进　价　金　额 进　销　差　价 售　价　金　额

单价 十 万 千 百 十 元 角 分 万 千 百 十 元 角 分 单价 十 万 千 百 十 元 角 分

女式高
跟皮鞋 ２３

北
京
双 １００８６００ ８ ６ ０ ０ ０ ０ ３ ２ ０ ０ ０ ０１１８００ １ １ ８ ０ ０ ０ ０

区 排 号

二 ８ ４

种
类
鞋帽类

实

收

数

合
计 １００

柜
台 ２０ １ ７ ２ ０ ０ ０ 批发单价 １０２００

仓
库 ８０ ６ ８ ８ ０ ０ ０ 备　　注

　　提货员：　　　　实物负责人：　　　　保管员：　　　　制单：

三、原始凭证的审核
复核原始凭证是会计机构、会计人员结合日常财务工作进行会

计监督的基本形式，它可以保证会计核算的质量，防止发生贪污、舞
弊等违法行为。在审核原始凭证的过程中，会计人员一定要认真执
行《会计法》所赋予的职责、权限，严肃认真、坚持原则、坚持制度、履
行职责。对内容不完整、手续不齐全、书写不清楚、计算不准确的原
始凭证，应退还有关部门和人员，要求经办人及时补办手续或进行
更正；对违法收支坚决制止和纠正。会计人员既不制止和纠正，也不
向单位领导人提出书面意见的，要承担责任；对严重违法，损害国家和
社会公众利益的收、支应向主管单位或财政、税务、审计机关报告，接
到报告的机关应及时处理。原始凭证复核的内容主要包括真实性复
核、完整性复核和合法性复核三个方面。

（一）真实性复核
所谓真实，就是说原始凭证上反映的应当是经济业务的本来

面目，不得掩盖、歪曲和颠倒真实情况。
第一，经济业务双方当事单位和当事人必须是真实的。开出
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原始凭证的单位，接受原始凭证的单位，填制原始凭证的责任人，
取得原始凭证的责任人都要据实填写，不得冒他人、他单位之名，
也不得填写假名。
第二，经济业务发生的时间、地点、填制凭证的日期必须是真

实的。不得把经济业务发生的真实时间改变为以前或以后的时
间；不得把在甲地发生的经济业务改变成在乙地发生，也不得把填
制原始凭证的真实日期改变为以前或以后的日期。
第三，经济业务的内容必须是真实的。是购货业务，必须标明

货物的名称、规格、型号等；是住宿业务，就要标明住宿的日期；是
乘坐交通工具业务，就得标明交通工具种类和起止地点；是就餐业
务，必须标明就餐，不得把购物写成就餐，把就餐写成住宿；是劳动
报酬支付，就应该附有考勤记录和工资标准等。
第四，经济业务的“量”必须是真实的。购买货物业务，要标明

货物的重量、长度、体积、数量；其他经济业务也要标明计价所使用
的量，如住宿１天、参观展览３次、住院治疗１０天等。
最后，也是最关键的一点就是单价、金额必须是真实的，不得

在原始凭证填写时抬高或压低单价，多开或少开金额。
（二）完整性复核
所谓完整，是指原始凭证应具备的要素要完整、手续要齐全。

复核时要检查原始凭证必备的要素是否都填写了。例如，发货票
上要有供货单位的财务公章、税务专用章、本联发货票用途、发货
票的编号等。要素不完整的原始凭证，原则上应当退回重填。特
殊情况下需有旁证并经领导批准才能报账。
复核原始凭证的手续是否齐全，包括：双方经办人是否签字

或盖章，需要旁证的原始凭证，旁证不齐也应视为手续不齐全。例
如，某些金属和化工材料的发货票或提货单后还应附有证明货物
化学成分的化验单等凭证；不需入库的物品，发货票上还应有使用
证明人的签名；需要另外登记的原始凭证，需经登记以后再到会计
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部门报账；需经领导签名批准的原始凭证，要有领导人亲笔签名，
手续不齐全的原始凭证，应退回补办手续后再予以受理。

（三）合法性复核
所谓合法，就是要按会计法规、会计制度（包括本单位制定的

正在使用的一些内部会计制度）和计划预算办事。在实际工作中，
违法的原始凭证主要有三种情况，复核时要加以注意：
第一，明显的假发票、假车票。有些原始凭证带有明显的时间

性；时间变了，再用过去的原始凭证，很明显是假的。有些原始凭
证印制粗糙；印章不规范，也可以看出是假的。
第二，虽是真实的，但制度规定不允许报销。一般说来，凡私

人购置和私人使用的物品，都不能用公款报销；凡个人非因公外出
发生的各种费用都不能用公款报销。只要熟悉制度，就容易判辨
其合法性。
第三，虽能报销，但制度对报销的比例或金额有明显限制的，

超过比例和限额的不能报销。例如，职工因公出差乘坐火车轮船、
到旅馆住宿，对等级、金额都有限定，超过部分应自理。如果超过
比例报销，超出部分就是不合法的。

第三节　记账凭证的填制与审核

一、记账凭证的内容和分类
１什么是记账凭证
记账凭证，又称传票，是由会计人员根据审核无误的原始凭证

或原始凭证汇总表，归类、整理并确定会计分录、简要说明经济业
务内容，作为登记账簿直接依据的会计凭证。在日常经营管理活
动中发生的经济业务比较繁杂，反映这些经济业务的原始凭证也
式样众多。由于原始凭证所记录的内容，并不直接体现会计要素
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的走向，不能完全满足会计核算的需要，因而难以直接据以登记账
簿。为此，必须在审核无误的基础上，对原始凭证进行归类、整理，
然后填制记账凭证。在记账凭证中，除填明应借、应贷的会计科目
及金额的记账公式（即会计分录）外，还应填明会计科目的子细目
或户名、原始凭证或原始凭证汇总表应附在有关的记账凭证后面，
作为它的附件，并在记账凭证上注明附件的张数，以便查核。原始
凭证是记账凭证的重要附件和依据，由于两种凭证之间存在着依
存和制约的关系，填制记账凭证有利于防止和减少差错的发生，保
证账簿记录的正确性。记账凭证中所附原始凭证，如果一张原始
凭证涉及几张记账凭证，可把原始凭证附在一张主要的记账凭证
后面，在其他记账凭证上注明附有原始凭证的记账凭证的编号，如
果一张原始凭证所列支出需要由几个单位共同负担的应将其他单

位负担的部分，开给对方“原始凭证分割单”进行结算，并将该原始
凭证及分割单副本附入记账凭证。
原始凭证分割单的一般格式如表５ ８所示。

表５ ８　
原始凭证分割单
２０　年　月　日

编号：××

接受单位名称 地址

原始
凭证

单位名称 地址

名　　称 日期 编号

总 金 额
人民币
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

分割金额
人民币
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

原始凭证主要
内容、分割原因

备 注 该原始凭证附在本单位　２０　年　月　日第　号记账凭证内

　　单位名称（公章）：　　　　　　会计：　　　　　　制单：
地址：
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２记账凭证的内容
为了概括地反映经济业务的基本情况，满足登记账簿的需要，

记账凭证必须具备下列内容要素：
（１）填制凭证的日期；
（２）凭证的名称和编号；
（３）经济业务的摘要；
（４）应记会计科目（包括一级科目、二级科目和明细科目）、方

向及金额；
（５）记账符号；
（６）所附原始凭证的张数；
（７）填制人员、稽核人员、记账人员和会计主管人员（收款凭

证和记账凭证还应增加出纳人员）的签名或盖章。
３记账凭证的类别
记账凭证的划分方法主要有按其用途划分和填制方法划分两种。
（１）按其用途划分，主要有专用记账凭证和通用记账凭证。
第一，专用记账凭证。它是指经济业务的某种特定属性而使

用的凭证。通常采用的收款凭证、付款凭证和转账凭证就是这类
记账凭证。
收款凭证专门用于登记现金和银行存款收入的业务。收款凭

证根据有关现金和银行存款收入业务的原始凭证填制，是登记现
金日记账、银行存款日记账以及有关明细账和总账等账簿的依据，
也是出纳人员收讫款项的依据。
付款凭证专门用于登记现金和银行存款支出的业务。付款凭

证根据有关现金和银行存款支出业务的原始凭证填制，是登记现
金日记账、银行存款日记账和总账等账簿的依据，也是出纳人员支
付款项的依据。
转账凭证专门用于登记现金和银行存款收付业务以外的转账

业务。转账凭证根据有关转账业务的原始凭证填制，是登记有关
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明细账和总账等账簿的依据。
第二，通用记账凭证。为各类经济业务共同使用的凭证，又称

标准记账凭证，业务比较单纯、业务量也比较少的单位，适合使用
这类记账凭证。

（２）按其填制方法划分，主要有复式记账凭证、单式记账凭证
和汇总记账凭证三种。
第一，复式记账凭证。将一项经济业务的全貌所涉及到的各有关

会计科目都集中在一起填制的凭证。复式记账凭证能够集中反映账
户之间的对应关系，便于了解有关经济业务的全貌，还可以减少凭证
之间的对应关系，便于了解有关经济业务的全貌，还可以减少凭证的
数量，但不便于汇总每一会计科目的发生额和进行分工记账。
第二，单式记账凭证。按一项经济业务所涉及到的各个会计科目

分别填制的凭证。由于一张凭证只填列一个会计科目，因此使用单式
记账凭证便于汇总每个会计科目的发生额和进行分工记账，但填制工
作量大，在一张凭证上反映不出经济业务的全貌，不便于查账。
第三，汇总记账凭证。将许多同类记账凭证逐日或定期（３

天、５天、１０天等）加以汇总填制的凭证。如将收款凭证、付款凭证
或转账凭证按一定时间间隔分别汇总，编制汇总收款凭证、汇总付
款凭证或汇总转账凭证；又如将一段时间的记账凭证按相同会计
科目的借方和贷方分别汇总，编制记账凭证汇总表等。

二、记账凭证的填制
１记账凭证填制的基本要求
（１）审核无误。即在对原始凭证审核无误的基础上填制记账

凭证。这是内部牵制制度的一个重要环节。
（２）内容完整。即记账凭证应该包括的内容都要具备。应该

注意的是：以自制的原始凭证或者原始凭证汇总表代替记账凭证使
用的，也必须具备记账凭证所应有的内容；记账凭证的日期，一般为
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编制记账凭证当天的日期，按权责发生制原则计算收益、分配费用、
结转成本利润等调整分录和结账分录的记账凭证，虽然需要到下月
才能编制，仍应填写当月月末的日期，以便在当月的账内进行登记。

（３）分类正确。即根据经济业务的内容，正确区别不同类型
的原始凭证，正确应用会计科目。在此基础上，记账凭证可以根据
每一张原始凭证填制，或者根据若干张同类原始凭证汇总编制，也
可以根据原始凭证汇总表填制；但不得将不同内容和类别的原始
凭证汇总填制在一张记账凭证上。

（４）连续编号。即记账凭证应当连续编号。这有利于分清会
计事项处理的先后顺序，便于记账凭证与会计账簿之间的核对，确
保记账凭证的完整。

２记账凭证填制的具体要求
（１）除结账和更正错误，记账凭证必须附有原始凭证并注明

所附原始凭证的张数。所附原始凭证张数的计算，一般以原始凭
证的自然张数为准。与记账凭证中的经济业务记录有关的每一张
证据，都应当作为原始凭证的附件。如果记账中附有原始凭证汇
总表，则应当作为原始凭证和原始凭证汇总表的张数一起计入附
件的张数之内。但报销差旅费等的零散票券，可以粘贴在一张纸
上，作为一张原始凭证。一张原始凭证和涉及到几张记账凭证的，
可以将该原始凭证附在一张主要的记账凭证后面，在其他记账凭
证上注明该主要记账凭证的编号或者附上该原始凭证的复印件。

（２）一张原始凭证所列的支出需要由两个以上的单位共同负
担时，应当由保存原始凭证单位开给其他应负担单位原始凭证分
割单。原始凭证分割单必须具备原始凭证的基本内容，包括凭证
的名称、填制凭证的日期、填制凭证单位的名称或填制人的姓名、
经办人员的签名或盖章、接受凭证单位的名称、经济业务内容、数
量、单价、金额和费用的分担情况等。

（３）记账凭证编号的方法有多种，可以按现金收付、银行存款
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收付和转账业务三类分别编号，也可以按现金收入、现金支出、银
行存款收入、银行存款支出和转账五类进行编号，或者将转账业务
按照具体内容分成几类编号。各单位应当根据本单位业务繁简程
度、人员多寡和分工情况来选择便于记账、查账、内部稽核、简单严
密的编号方法。无论采用哪一种编号方法，都应该按月顺序编号，
即每月都从１号编起，顺序编至月末。一笔经济业务需要填制两
张或者两张以上记账凭证的，可以采用分数编号法编号，如１号会

计事项要填制三张记账凭证，就可以编成１１
３
，１２

３
，１３

３
号。

（４）填制凭证时如果发生错误，应当重新填制。已经登记入
账的记账凭证在当年内发现错误的，可以用红字注销法进行更正。
在会计科目应用上没有错误，只是金额错误的情况下，也可以按正
确数字同错误之间的差额，另编一张调整记账凭证。发现以前年
度的记账凭证有错误时，应当用蓝字填制一张更正的记账凭证。

（５）实行会计电算化的单位，其机制记账凭证应当符合记账
凭证的一般要求，并应认真审核，做到会计科目使用正确，数字准
确无误。打印出来的机制记账凭证上，要加盖知单人员、审核人
员、记账人员和会计主管人员印章或者签字，以明确责任。

（６）记账凭证填制完经济业务事项后，如有空行，应当在金额
栏目最后一笔金额数字下的空行处至合计数上的空行处划线

注销。
（７）正确编制会计分录并保证借贷平衡。必须根据国家统一

会计制度的规定和经济业务的内容，正确使用会计科目和编制会
计分录，记账凭证借、贷方的金额必须相等，合计数必须计算正确。

（８）摘要应与原始凭证内容一致，能正确反映经济业务的主
要内容，表述简短精炼。应使阅读的人通过摘要就能了解该项经
济业务性质、特征，判断出会计分录的正确与否，一般不必再去翻
阅原始凭证或询问有关人员。
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（９）只涉及现金和银行存款之间收入和付出的经济业务，应
以付款业务为主，只填制付款凭证，不填制收款凭证，以免重复。

３常用记账凭证填制举例
（１）收款凭证的填制。收款凭证根据现金和银行存款业务的

原始凭证填制。凡是涉及增加现金或者银行存款账户的金额的，
都必须填制收款凭证。收款凭证左上方的“借方科目（或账户）”，
应填写“现金”、“银行存款”；右上应填写凭证编号。收款凭证的编
号一般按“现收×号”和“银收×号”分类，业务量少的单位也可不
分“现收”与“银收”，而按收款业务发生的先后顺序统一编号，如
“收字×号”。“摘要”栏目填写经济业务的内容梗概；“贷方科目
（或账户）”栏目内填写与“现金”或“银行存款”科目相对应的总账
（一级）科目及其所属明细（二级）科目；“金额”栏内填写实际收到
的现金或银行存款数额；“记账符号”栏供记账员在根据收款记账
凭证登记有关账簿以后做记号用，表示该项金额已经记入有关账
户，避免重记或漏记。其格式如表５ ９所示。

表５ ９　收款凭证
借方科目：银行存款　　　　２０××年　月　日　　银收第１号

对方单位
（或交款人）

摘 要

贷 方 科 目

总账
科目

明细
科目

金　　　额

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

记账
符号

市五金公司
投入货
币资金

实收
资本
市五金
公司

９ ０ ０ ０ ０ ０ ０ ０

合 计 金 额 ９ ０ ０ ０ ０ ０ ０ ０

　　会计主管：　　　　记账：　　　　复核：　　　　出纳：　　　　制证：

附
原
始
凭
证
一
张

（２）付款凭证的填制。付款凭证根据现金和银行存款业务的
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原始凭证填制。凡是涉及到减少现金或者银行存款账户的金额的，
都必须填制付款凭证。付款凭证的填制方法和要求与收款凭证基
本相同，不同的只是在付款凭证的左上方应填列贷方科目（或账
户），因为现金和银行存款的减少应记账户的贷方；付款凭证对应科
目为“借方科目（或账户）”，需填写与现今或银行存款支出业务有关
的总账（一级）科目和明细（二级）科目。其格式如表５ １０所示。

表５ １０　付 款 凭 证

贷方科目：现金　　　　２０××年　月　日　　　　现付第２号

对方单位
（或领款人）

摘 要

借 方 科 目

总账
科目

明细
科目

金　　　额

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

记账
符号

李明
预借
差旅费

其他
应收款

李明 ４ ０ ０ ０ ０ ０

合 计 金 额 ４ ０ ０ ０ ０ ０

　　会计主管：　　　　记账：　　　　复核：　　　　出纳：　　　　制证：

附
原
始
凭
证
一
张

对于只涉及“现金”与“银行存款”这两个账户的业务，如从银
行存款中提取现金或以现金存入银行等，只需填制付款凭证，不再
填制收款凭证，以免重复记账。

（３）转账凭证的填制。转账凭证根据不涉及现金和银行存款
收付的转账业务的原始凭证填制。凡是不涉及现金和银行存款增
加或减少的业务，都必须填制转账凭证。转账业务没有固定的账
户对应关系，因此，在转账凭证中，要按“借方科目（或账户）”和“贷
方科目（或账户）”分别填列有关总账（一级）科目和明细（二级）科
目。借方科目的金额与贷方科目的金额都在同一行的“金额”栏内
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填列。其格式如表５ １１所示。

表５ １１　转 账 凭 证
２０××年　月　日　　　　 转账第１号

摘　要
借方科目 贷方科目

总账
科目

明细
科目

总账
科目
明细
科目

金　　额

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

记账
符号

生产领料生产成本 甲产品 原材料 圆钢 ３ ２ ０ ０ ０ ０ ０

１０毫米
圆钢

合计金额 ３ ２ ０ ０ ０ ０

　　会计主管：　　　　记账：　　　　复核：　　　　出纳：　　　　制证：

附
原
始
凭
证
一
张

（４）通用记账凭证的填制。通用记账凭证的名称为“记账凭
证”或“记账凭单”。它集收款、付款和转账凭证于一身，通用与收
款、付款和转账等各种类型的经济业务。其格式及填制方法与转
账凭证完全相同。其格式如表５ １２所示。

表５ １２　记 账 凭 证
２０××年　月　日　 记账第３号

摘　要
借方科目 贷方科目

总账
科目

明细
科目

总账
科目
明细
科目

金　　额

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

记账
符号

预　借
差旅费

其　他
应收款

王　凡 现　金 ４ ５ ０ ０ ０ ０

合计金额 ４ ５ ０ ０ ０ ０

　　会计主管：　　　　记账：　　　　复核：　　　　出纳：　　　　制证：

附
原
始
凭
证
一
张
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（５）汇总收款凭证的填制。汇总收款凭证根据现金或银行存
款的收款凭证，按现金或银行存款科目的借方分别设置，并按贷方
科目加以归类汇总，定期（５天或１０天）填列一次，每月编制一张。
月份终了，计算出汇总收款凭证的合计数后，分别登记现金或银行
存款总账的借方，以及各个对应账户的贷方。其格式如表５ １３
所示。

表５ １３　汇总收款凭证
借方科目：银行存款　　　　２０××年　月　日　 汇收第１号

贷方科目
金　　　额

１—１０日 １１—２０日 ２１—３０日 合　计

总账页数

借方 贷方

记账凭证
起 讫 号

现　金 　３６００ 　６６００ １８６４５ 　２８８４５ １—１０日

应收账款 １５６００ ２８６４０ ８２４９２ １２６７３２ 银收第１—２５号

短期借款 ３０６８０ １２６０００ １５６６８０ １１—２０日

长期借款 ５０００００ ５０００００ 银收第２６—４５号

实收资本 ４００００ ４００００ ２１—３０日

产品销售
收　　入

８６４８０ ７２８９６ ９８４９６ ２５７８７２ 银收第４６—６８号

合　计 ６７６３６０ ２３４１３６ １９９６３３ １１１０１２９

　　会计主管：　　　　记账：　　　　复核：　　　　出纳：　　　　制证：

（６）汇总付款凭证的填制。汇总付款凭证根据先进或银行存
款的付款凭证，按现金或银行存款科目的贷方分别设置，并按借方
科目加以归类汇总，定期（５天或１０天）填列一次，每月编制一张。
月份终了，计算出汇总付款凭证的合计数后，分别登记现金或银行
存款总账的贷方，以及各个对应账户的借方。其格式如表５ １４
所示。
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表５ １４　汇总付款凭证
贷方科目：现金　　　２０××年　月　日　　　　 汇付第１号

借方科目
金　　　额

１—１０日 １１—２０日 ２１—３０日 合　计

总账页数

借方 贷方

记账凭证
起 讫 号

银行存款 ３６００ ６６００ ８４９６ １８６９６ １—１０日

其　他
应收款

８８０ ２４２０ １２８９２ １６１９２
现付第１—８号

管理费用 ３８０ ４８６８ １３６９４ １８９４２

１１—２０日

现付第９—２２号

２１—３０日

现付第２３—３６号

合　计 ４８６０ １３８８８ ３５０８２ ５３８３０

　　合计主管：　　　　记账：　　　　复核：　　　　出纳：　　　　制证：

（７）汇总转账凭证的填制。汇总转账凭证根据转账凭证按每
个科目的贷方分别设置，并按对应的借方科目归类汇总，定期（５
天或１０天）填列一次，每月编制一张。月份终了，计算出汇总转账
凭证的合计数后，分别登记至有关总账的贷方或借方。其格式如
表５ １５所示。

表５ １５　汇总转账凭证
贷方科目：实收资本　　　２０××年　月　日　　 汇转第１号

借方科目
金　　　额

１—１０日 １１—２０日 ２１—３０日 合　计

总账页数

借方 贷方

记账凭证
起 讫 号

固定资产 　８０００ 　８０００ １—１０日

无形资产 １０００００ １０００００ 转账第４—６号

资本公积 １００００ １００００

合　计 １１８０００ １１８０００

　　会计主管：　　　借方记账：　　　贷方记账：　　　复核：　　　制证：
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（８）记账凭证汇总表的填制。根据记账凭证逐笔登记总账，
如果工作量很大，可以先填制记账凭证汇总表，然后根据记账凭证
汇总表再来登记总账。填列方法一般如下：
第一，填写记账凭证汇总表的日期、编号和会计科目名称。汇

总表的编号一般按年顺序编列，汇总表上会计科目名称的排列应
与总账科目的序号保持一致。
第二，将需要汇总的记账凭证，按照相同的会计科目名称进行

归类。
第三，将用同会计科目的本期借方发生额和贷方发生额分别

加总，求出合计金额。
第四，将每一会计科目的合计金额填入汇总表的相关栏目。
第五，结计汇总表的本期借方发生额和本期贷方发生额合计，

双方合计数应相等。
记账凭证汇总表格式如表５ １６所示。

表５ １６　
科目汇总表

２０××年３月５日 第５６号

会 计 科 目 总　页 借　方 贷　方 附记账凭证

现金 　１００．００ 　 ６０．００ １２４张

银行存款 ７５０００．００ ６５０４０．００

应收账款 ４０００．００ ６８０００．００

原材料 ６４０００．００ ５６０００．００

应付账款 ４６０００．００ ５２０００．００

生产成本 ６３０００．００

主营业务收入 １１０００．００

合　计 ２５２１００．００ ２５２１００．００

　　会计主管：　　　　　　记账：　　　　　　复核：　　　　　　制证：
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三、记账凭证的审核
所有填制好的记账凭证，都必须经过其他会计人员认真的审

核。在审核记账凭证的过程中，如发现记账凭证填制有误，应当按
照规定的方法及时加以更正。只有经过审核无误后的记账凭证，
才能作为登记账簿的依据。记账凭证的审核主要包括以下内容：

（１）编制依据是否真实。记账凭证必须附有原始凭证。审核所
附原始凭证是否手续齐全、符合规定，记账凭证的内容与所附原始凭
证的内容是否一致；汇总记账凭证的内容是否与记账凭证的内容一
致；应该注意，记账凭证的编制日期与原始凭证的日期是否基本一致。

（２）填写项目是否齐全。审核记账凭证的各项目是否填写齐
全，如填制凭证的日期、摘要、会计账户与细目的名称、余额、凭证
编号、附件数、有关人员签章等。

（３）使用会计账户是否正确。填写总账账户、明细账户和细
目必须准确，其名称要全称和前后一致，以保证登记账簿的正确。

（４）金额计算是否准确。审核反映经济业务内容的计量单
位、数量、单价、计算及其金额；加算各项经济业务的金额，审核其
汇总金额。

（５）书写是否清楚。凭证的文字与数字，要用蓝黑色墨水书
写。书写要正确、清楚，不能污染、抹擦、刀刮和挖补。

第四节　会计凭证的书写、传递与保管

一、会计凭证的书写
（一）阿拉伯数字的书写要求
１阿拉伯数字应当一个一个地写，不得连笔写。特别在要连
着写几个“０”时，一定要单个地写，不能将几个“０”连在一起一笔写
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完。数字的排列要整齐，数字之间的空隙要均匀，不宜过大。
２阿拉伯数字在书写时应有一定的斜度。倾斜角度的大小
应以笔顺书写方便，好看易认为准，不宜过大也不宜过小，一般可
掌握在６０度左右，即数码的中心斜线与低平线为６０度的夹角。
此外，阿拉伯数字的书写还应有高度标准，一般要求数字的高度占
凭证横格高度的１／２为宜。书写时还要注意紧靠横格底线，使上
方能留出一定空位，以便需要进行更正时可以再次书写。

３为了防止涂改，对有竖划的数字的写法有明显的区别。如
“６”的竖划应偏左，“４”、“７”、“９”的竖划应偏右，“１”应写在中间。
此外，“６”的竖划应上提出一般数字的１／４；“７”、“９”的竖划可以下
拉出格至一般数字的１／４。

（二）货币符号的书写要求
阿拉伯金额数字前面应当书写货币币种符号或者货币名称简

写和币种符号。币种符号与阿拉伯金额数字之间不得留有空白。
凡阿拉伯数字前写有币种符号的，数字后面不再写货币单位；所有
以元为单位（其他货币种类为货币基本单位）的阿拉伯数字，除表
示单价等情况外，一律填写到角分，角位和分位可写“００”，或者符
号“—”；有角分的，分位应当写“０”，不得用符号“—”代替。

（三）汉字大写数字的书写要求
１大写数字的书写。汉字大写数字一律用正楷或者行书体
书写，如零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿等，不
得用０、一、二、三、四、五、六、七、八、九、十、另、毛等简化字代替，
不得任意自造简化字。

２大写金额数字到元或者角为止的，在“元”或者“角”字之后
应当写“整”字或者“正”字；大写金额有分的，分字后面不写“整”或
者“正”。例如，人民币６８３４０，大写金额数字应为“人民币陆万捌
仟叁佰肆拾元整”或为“人民币陆万捌仟叁佰肆拾元正”；又如人民
币２３５２０元，大写金额数字应为“人民币贰佰叁拾伍元贰角整”或
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为“人民币贰佰叁拾伍元贰角正”；再如人民币２１５０３２元，大写
金额数字应为“人民币贰仟壹佰伍拾元叁角贰分”。

３货币名称的大写。大写金额数字前未印有货币名称的，应
当加填货币名称，货币名称与金额数字之间不得留有空白。在发
货票等需要填写大写金额数字的原始凭证上，如果有关货币名称
事先未能印好，在填写大写金额数字时，应加填有关的货币名称，
然后在其后紧接着填写大写金额数字，如人民币１３３３２５元，应当
写成“人民币壹拾叁万叁仟叁佰贰拾伍元整”，不能分开写成“人民
币　壹拾叁万叁仟叁佰贰拾伍元整”。

４“零”字的写法。阿拉伯金额数字中间有“０”时，汉字大写
金额要写“零”字；阿拉伯数字金额中间连续有几个“０”时，汉字大
写金额中可以只写一个“零”字；阿拉伯金额数字元位是“０”，或者
数字中间连续有几个“０”、元位也是“０”，但角位不是“０”时，汉字大
写金额可以只写一个“零”字，也可以不写“零”字。例如：
人民币５０１３３１元，应写成“人民币伍拾万零壹仟叁佰叁拾壹

元正”；
人民币１０００３２２元，应写成“人民币壹佰万零叁佰贰拾

贰元正”；
人民币１２３０５６元，可以写成“人民币壹仟贰佰叁拾元零伍

角陆分”，也可以写成“人民币壹仟贰佰叁拾元伍角陆分”；
人民币３２０００５０元，可以写成“人民币叁万贰仟元零伍角

整”，也可以写成“人民币叁万贰仟元伍角整”。

二、会计凭证的传递
凭证的传递，是指会计凭证从填制或取得时起，经审核、记账

到装订保管的全过程。会计凭证的传递是会计核算得以正常、有
效进行的前提，科学合理的传递程序应能保证会计凭证在传递过
程中的安全、及时、准确和完整。会计各单位在制定会计凭证的传
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递程序，规定其传递时间时，通常要考虑以下两点内容。
（１）根据各单位经济业务的特点、企业内部机构组织、人员分

工情况，以及经营管理的需要，从完善内部牵制制度的角度出发，
规定各种会计凭证的联次及其流程，使经办业务的部门及其人员
及时办理各种凭证手续，既符合内容牵制原则，又提高工作效率。

（２）根据有关部门和人员办理经济业务的必要时间，同相关
部门和人员协商制定会计凭证在各经办环节的停留时间，以便合
理确定办理经济业务的最佳时间，及时反映、记录经济业务的发生
和完成情况。要反对无序传递，也要注意防止形式化。只做点表
面文章，对提高和保证会计核算的质量是不会有实际作用的。

三、会计凭证的保管
保证会计凭证的安全与完整是全体财会人员的共同职责，在

立卷存档之前，会计凭证的保管由财会部门负责。保管过程中应
注意以下问题。

（１）会计凭证应及时传递，不得积压。及时是会计凭证传递
中的要旨之一。及时传递不仅对及时进行会计核算是必要的，而
且对会计凭证获得必要的保管也是十分关键的。记账凭证在装订
成册之前，原始凭证一般是用回形针或大头针固定在记账凭证后
面，在这段时间内，凡使用记账凭证的财会人员都有责任保管好原
始凭证和记账凭证。使用完后要及时传递，并且要严防在传递过
程中散失。传递不及时，会计凭证散失的可能性就会加大。

（２）会计凭证登记完毕后，在装订以前，应当按照分类和编号
顺序保管，不得散乱丢失。分类和编号是保管会计凭证的重要方
法和手段，也是方便检索的有效措施，否则会计核算很难顺利
进行。

（３）记账凭证应当连同所附的原始凭证或者原始凭证汇总
表，按照编号顺序折叠整齐，按期装订成册并加具封面，注明单位
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名称、年度、月份和起讫号码，由装订人在装订线封签处签名或者
盖章。对于性质相同，数量过多或各种随时需要查阅的原始凭证，
如收、发料单，工资卡等，可以单独装订保管，在封面上注明记账凭
证种类、日期、编号，同时在记账凭证上注明“附件另订”和原始凭
证的名称及编号。各种经济合同和涉外文件等凭证，应另编目录，
单独装订保存，同时在记账凭证上注明“附件另订”。

（４）会计凭证装订成册后，应由专人负责分类保管，防止受
损、弄脏、霉烂以及鼠咬虫蛀等，年终应登记归档。会计凭证装订
后，不得随意拆卸抽取凭证，如果必须拆卸，要得到会计主管人员
的同意，并在专门的登记簿上进行登记，并由提供人员和收取人员
共同签章。

（５）原始凭证不得外借，其他单位和个人经本单位领导批准
调阅会计凭证，要填写“会计档案调阅表”，详细填写借阅会计凭证
的名称、调阅日期、调阅人姓名和工作单位、调阅理由、归还日期、
调阅批准人等。调阅人员一般不准将会计凭证携带外出。需复制
的，要说明所复制的会计凭证名称、张数，经本单位领导同意后在
本单位财会人员监督下进行，并应登记与签字。

（６）会计凭证保管期限，应按照国家档案局《会计档案管理办
法》中的规定执行。会计凭证保管期满，需要销毁时，必须开列清
单，经本单位领导审核，报经上级主管单位批准后销毁。

复习思考题

１什么是会计凭证？填制和审核会计凭证有何意义？
２什么是复式记账凭证，它有何特点？
３什么是单式记账凭证，它有何特点？
４原始凭证的基本内容有哪些？
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５原始凭证填制的要求是什么？
６原始凭证的审核包括那些内容？根据审核结果的不同情
况应分别如何处理？

７记账凭证的基本内容有哪些？
８记账凭证编制的要求是什么？
９如何对记账凭证进行审核？
１０什么是会计凭证的传递？正确组织会计凭证传递有何
意义？

习　题　一

一、目的：练习收款凭证的编制方法。
二、资料：Ａ公司２００４年５月份发生下列收款业务：

①１日，收到国家投资的货币资金６０００００元，款项已收存
银行。

②６日，出售给Ａ公司产品２００件，每件２５０元，计５００００
元，货款已存入银行。

③１６日，从银行借入短期借款１０００００元，转存银行。

④１８日，李平用现金８００元归还上月临时借款。

⑤２８日，收到Ｂ公司归还前欠货款２００００元，存入银行。
三、要求：根据上述经济业务编制收款凭证。

习　题　二

一、目的：练习付款凭证的编制方法。
二、资料：Ａ公司２００４年５月份发生下列付款业务：
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①２日，购乙材料２００００公斤，每公斤３２０元，计６４０００元，
货款以银行存款支付，材料未验收入库。

②６日，用银行存款归还短期借款４００００元。

③８日，用现金支付厂部办公室办公用品费８０元。

④１４日，用银行存款归还前欠Ｃ公司货款３００００元。

⑤１５日，用现金支付购乙材料的市内运杂费１２０元。（计入
材料成本）

⑥２４日，厂长王明预借差旅费１６００元（现金）。

⑦２８日，王明出差归来，报销差旅费１８００元，不足部分用现
金补付。

⑧２９日，用现金支付下年度报纸杂志费１２００元。
三、要求：根据上述经济业务编制付款凭证。

习　题　三

一、目的：练习转账凭证的编制方法。
二、资料：Ａ公司２００４年５月份发生以下转账业务：

①４日，购入甲材料４００００公斤，每公斤１８０元，计７２０００
元，外地运杂费１０００元，货款及运杂费均未支付。材料已运达但
未验收入库。

②６日，本月份购入的两批材料验收入库，按实际成本转账。

③１０日，生产车间领用下列材料生产产品（该企业只生产一
种产品）：
甲材料４００００公斤，单价２元，计８００００元；
乙材料１００００公斤，单价３元，计３００００元。

④１２日，售给Ｂ公司产品１０００件，每件２５０元，计２５００００
元，货款尚未收到。
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⑤２４日，王明报销差旅费，原借１６００元结清。

⑥２８日，计算和分配本月份应付职工工资３００００元：
生产工人工资 　　　　　　　２４０００元
车间管理人员工资 　　 ２０００元
厂部管理人员工资 　　 ４０００元
⑦３１日，计提本月固定资产折旧费１００００元，其中厂部固定

资产折旧４０００元，车间用固定资产折旧６０００元。

⑧３１日，将本月份发生的制造费用８０００元转入生产成本
账户。

⑨３１日，结转本月完工入库产品１０００件，单位成本１８０元，
计１８００００元。

⑩３１日，结转本月销售产品１２００件的销售成本，单位成本
１８０元，计２１６０００元。
三、要求：根据上述经济业务编制转账凭证。

习　题　四

一、目的：练习通用记账凭证的编制方法。
二、资料：某企业６月份发生部分经济业务如下：

①１日，向大华工厂购进Ａ材料一批，货款６５０００元，运杂费
９００元，已通过银行存款支付，材料已验收入库。

②３日，通过银行向华星公司预付材料货款８６０００元。

③４日，收到所有者追加投资６０００００元存入银行。

④５日，采购员王某预借差旅费８００元，以现金付讫。

⑤８日，领用Ａ材料，其中甲产品耗用３６０００元，车间管理部
门一般耗用６０００元。

⑥９日，从银行提取现金８００００元，以备发放工资。
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⑦９日，以现金８００００元发放职工工资。

⑧１６日，向华运公司销售甲产品一批，货款９８０００元尚未
收到。

⑨１７日，收到晶华公司预付的购货款８００００元，存入银行。

⑩１８日，采购员王某回厂报销差旅费４５０元，余款以现金
交回。
三、要求：根据上述经济业务编制记账凭证。
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第六章　会 计 账 簿

第一节　会计账簿的作用和种类

一、会计账簿的概念
会计账簿，是由具有一定格式的账页组成，以会计凭证为

依据，全面、连续地记录一个单位的经济业务，对大量分散的
数据或资料进行归类整理，逐步加工成有用的会计信息的工
具。在形式上，会计账簿只是若干账页组合的簿籍，在实质
上，会计账簿是会计信息形成的重要环节，是编制会计报表的
重要依据。
我们知道，企业在生产经营活动中，所发生的经济业务，是以

会计凭证做出最初的反映，虽然会计凭证所提供的资料比较详细、
具体，但却是个别的、分散的，缺乏有系统地、连续地和全面地反映
企业单位在一定时期内，某一类资产、负债及所有者权益的增减变
化，也不能表明全部生产经营情况，提供在经营管理上所需要的经
济信息，以及为编制会计报告的全部资料。为此，会计核算就把会
计凭证所反映的数据登记到各有关账户中去，账户是设置在具有
一定格式的账页上面，而账页还是比较分散的，把账页联结在一起
就组成不同类型的簿籍，这种不同类型的簿籍，在会计上称之为
“账簿”（或称为账册）。



二、会计账簿的作用
设置和登记账簿，在会计核算上有着重要的作用，概括起来有

下列几点。
（一）可以为生产经营活动全面地、系统地提供核算资料
通过设置账簿，将企业在生产经营活动中所取得或填制的

会计凭证，按照经济业务发生时间的先后进行序时的登记，同
时按照经济业务性质的不同进行分类的登记，从而把分散在会
计凭证上的核算资料，集中地、有系统地加以归类反映于账簿
之中，既可提供各项总括的核算资料又可详细反映资金的周转
循环和债权、债务、所有者权益的变化，并可为经营管理提供
必要的经济信息。

（二）可以反映各项财产物资的增减变动和保管使用情况
通过设置账簿，可以具体地反映各项财产物资的增加、减

少和收入、发出以及保管使用等情况，并可在一定期间按账面
记录与财产物资进行清查、核对以检查各项财产物资是否完好
无缺、保管是否妥善和使用是否合理，从而保证账实相符和财
产的安全。

（三）可以用以考核企业单位的经营成果和经济效益
通过设置账簿，不仅可以全面地反映资金的周转循环，

而且可以把经营活动中的收益和成本、费用等支出进行总括
和明细归纳，从而检查和考核生产经营过程以及取得的成
果。并可为改善经营管理、提高效益和作出决策提供可靠的
依据。

（四）可以为编制会计报表提供依据
通过设置账簿，可以总结一定时期生产经营活动的情况，按期

在账簿中进行结算各个账户的本期发生额和期末余额并试算平

衡、结转收益和支出，为编制会计报表提供依据。
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三、账簿的种类
企业在日常核算工作中对于账簿的设置，应根据企业规模的

大小、业务的简繁和会计核算的需要而确定，既要有科学的严密性
和完整性，又要便于全面反映生产经营状况和分析、检查。并以能
够提供总括核算资料和详细情况为原则。企业设置的账簿，可按
其用途和形式分类。

（一）账簿按其用途分类
账簿按用途分类，可分为日记账簿、分类账簿和备查账簿

三类。
１日记账簿
日记账簿，亦称序时账簿，是按照经济业务发生的时间先后顺

序，逐日逐笔根据会计凭证登记经济业务的账簿。这种账簿可以
用来记录全部经济业务的完成情况，亦可用以记录某一类经济业
务的完成情况。通常只对现金和银行存款的收付业务，设置现金
日记账和银行存款日记账。

２分类账簿
分类账簿，是由一系列账户所组成，根据会计凭证或日记账分

别账户登记经济业务的账簿。分类账簿又可分为总分类账簿和明
细分类账簿两种。

（１）总分类账簿（简称总账），是根据总分类会计科目（一级会
计科目）开设账户，用来分类登记全部经济业务，提供资产、负债和
所有者权益以及成本、费用、收入、成果等总括核算资料的分类
账簿。

（２）明细分类账簿（简称明细账），是按照明细分类账户
（二级会计科目、子细目或户名）设置，用来分类登记某一类经
济业务，提供明细核算资料的分类账簿，如材料、应收账款明
细账等。
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３备查账簿
备查账簿（亦称辅助账簿），是用以对某些序时账簿和分类账

簿等主要账簿中未能登记的事项或记载不够全面的经济事项进行

补充登记以备查考的账簿。这类账簿主要用于对某些经济业务提
供必要的参考资料，如租入固定资产登记簿、经济合同登记簿、委
托加工材料登记簿等等。

（二）账簿按其外表形式分类
账簿按外表形式分类，可分为订本式账簿、活页式账簿和卡片

式账簿三类。
１订本式账簿
订本式账簿，是把一定数量具有专门格式的账页，预先编

好顺序号数，固定地装订在一起的账簿。这类账簿的优点，可
避免账页散失，防止随便抽换账页。而它的缺点，是同一时间
内，只能由一人登记，不便分工；再者由于账页固定，不能增
减，不便于调整各账户的账页页数；设立账户必须预留空白账
页，预留过多，则造成账页使用上的浪费，如果预留过少，则使
账户记录前后分开，不便查阅。

２活页式账簿
活页式账簿，是把若干具有专门格式的账页装放在账夹里，启

用时不作固定的装订，平时应按账页顺序编号于年终时才把它装
订成册。活页式账簿的优缺点，与订本式账簿恰恰相反。为了防
止散失和抽换，可以预先在空白账页上编号，并由有关人员（会计
主管人员）盖章，以防流弊。

３卡片式账簿
卡片式账簿，是由若干具有专门格式的硬纸卡片组成的账簿。

一般用于不常更换账页的明细账户，如固定资产明细账这类账簿
除具有一般活页账的优缺点外，它不需要每年更换，可以跨年度
使用。
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企业可以根据具体情况应用上述各种账簿，通常带有统驭性
的总分类账和对货币资金加强管理的现金日记账和银行存款日记

账应采用订本式账簿，固定资产明细账可采用卡片式账簿，其他各
明细账则可使用活页式账簿。

第二节　会计账簿的设置

一、会计账簿的构成与格式
１会计账簿设置的原则
设置与登记会计账簿是重要的会计核算基础工作。设置

会计账簿的总原则是：各单位应当按照国家统一会计制度的
规定和会计业务的需要设置会计账簿。具体地说有以下几个
原则：

（１）应以国家统一会计制度为依据。因为会计制度对会计科
目设置的规定，实际上也是对各个单位具体会计账簿设置的规定。

（２）要从单位的业务需要出发，这种需要一般在根据国家统
计会计制度设置单位的会计科目时体现出来，因而对会计账簿的
设置产生间接影响。另外，还会在具体设置账簿时直接反映出来，
如业务量的大小和单位内部经营管理的要求的影响等。

２会计账簿的基本构成
会计账簿格式多种多样，总账、明细账和日记账等主要账簿一

般由封面、扉页和账页等构成。
（１）封面。主要用来载明账簿的名称。
（２）扉页。主要用来登记经管人员一览表，其主要内容有：

单位名称、账簿名称、起止页数、启用日期、单位负责人、会计主管
人员、经管人员、移交人和移交日期、接管人和接管日期。扉页一
般格式如表６ １所示。
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表６ １　账簿启用及接交表

单位名称 公　　章

账簿名称

账簿编号

账簿页数 本账簿共计　　页

启用日期 　　年　　月　　日

经管
人员

负责人 主办会计 复　核 记　账

姓名 盖章 姓名 盖章 姓名 盖章 姓名 盖章

接交
记录

经 管 人 员 接　　管 交　　出

职　别 姓　名 年 月 日 盖章 年 月 日 盖章

备注

　　（３）账页。它是账簿的主体，在每张账页上，应载明：账户名
称、记账日期栏、记账凭证的种类和号数、摘要栏、金额栏、总页次
和分页次。

３账簿的格式
账簿中账页的格式，是多种多样的，主要是根据便于登记和正

确反映业务情况的实际需要而设计的。其中有“三栏式”、“多栏
式”和“数量金额式”，以及“明细专栏式”等等。
使用最为广泛的为“三栏式”的账页，它既能作为总分类账户

的账页，也可作为一般明细分类账户的账页。其格式如表６ ２
所示。
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表６ ２　应付账款明细账
账户名称：

年

月 日

凭证
号数

摘　　要 借　方 贷　方 借或贷 余　　额

　　多栏式的账页，主要是用于把同一级账户所属的明细账户合
并在一张账页上进行登记。这种格式是在借方或贷方分设若干金
额栏，分别登记各个明细账户的数额，一般适用于“费用”等账户，
从而可以一目了然地了解所发生的费用总数，是由哪些具体的费
用项目所组成。
这种多栏式的账页，也可用于日记账（称为多栏式日记账），从

而掌握各项资产、负债变化的具体情况，多栏式日记账页中，借方
或贷方均以账户名称设置专栏。
多栏式账页虽然是有的以借方设专栏，有的以贷方设专栏，但

也有借贷两方都设专栏，要根据核算的需要而定，其一般格式如
表６ ３所示。

表６ ３　管理费用明细账
第　　页

年

月 日

凭证
号数

摘　　要
借方（或贷方）

合　计

借　方
（或贷方）
余　额

　　数量金额式账页，主要适用于“原材料”、“产成品”或“库存商
品”等账户的明细核算，它按每个账户设置账页。由于这些账户既
要进行金额核算，又要进行数量核算，所以，在这种格式的“收入”、
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“发出”和“结存”各栏中，都分设数量和金额栏。采用这种格式，则
要在账页的上端，按实际需要，设置和登记一些必要的项目，如材
料物资的类别、名称和规格、计量单位、存放地点或货号、品名、规
格、单位等等，通过这种明细分类账的登记，就可明了各种材料、物
资和产品或商品等的收入、发出和结存的详细情况，起着对材料、
物资和产品或商品等的管理和控制作用。其一般格式如表６ ４
所示。

表６ ４　材料明细账

类　　别：　　　　名称和规格：　　　　编　　号：

计量单位：　　　　存放地点：　　　　 储备定额：

年

月 日

凭证
号数
摘　　要

收　入 发　出 结　存

数量 单价 金额 数量 单价 金额 数量 单价 金额

　　明细专栏式账页，格式并不一致是根据对详细程度的不同而
设计的，如固定资产的明细账和卡片等。

二、总账的设置
总账又称总分类账，它是根据会计科目（又称总账科目）开设

的账簿，用来分类登记一个单位的全部经济业务，提供资产、负债、
成本、费用、收入和成果等总括核算的资料。国家对总账的具体形
式未作统一规定，各单位可根据所采用的记账方法和财务处理程
序的需要设置总账。

１三栏式
在采用借贷记账法的情况下，可以采用按借方、贷方和余

额栏的总账。其账页格式又有两种：一种是在借方金额栏和

８０２ 实 用 会 计



贷方金额栏内再设“对方科目”栏；二是不在借贷栏内设“对方
科目”栏。

２多栏式
为了适应将序时记录和总分类记录结合在一起登记的需要，

可以采用多栏式的总账。这种总账叫做日记总账。
３科目汇总表
采用科目汇总表代替总账，应是具有期初余额、本期发生额和

期末余额的科目汇总表，只有本期发生额的科目汇总表不能用来
代替总账。
总账一般应采用订本式，这有利于保护总账记录的安全和完

整，但科目汇总表总账可以是活页式。

三、明细账的设置
明细账又称明细分类账，通常根据总账科目所属的明细科目

设置，用来分类登记某一类经济业务，提供有关的明细核算资料，
明细账是形成有用的会计信息的基本程序和基础环节，借助于明
细账，既可以对经济业务信息或数据作进一步加工整理，进而通过
总账形成适合于会计报表提供的会计信息，又能为了解会计信息
的形成提供具体情况和有关线索。
明细账可以有多种形式。根据财产物资管理上的要求和

需要作明细分类记录的经济内容，明细账账页的格式主要有以
下三种。

１三栏式
三栏式明细账的账页只设借方、贷方和余额三个金额栏，不设

数量栏。这种格式适用于那些只需要进行金额核算而不需要进行
数量核算的明细核算，如“应收账款”等债权债务结算科目的明细
分类核算。

２数量金额式
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数量金额式明细账的账页按收入、发出和结余再分别设数量
和金额栏。这种格式适用于既需要进行金额核算，又需要进行实
物数量核算的各种财产物资的明细核算，如“原材料”、“产成品”等
财产物资科目的明细分类核算。

３多栏式
多栏式明细账的账页按照明细科目或明细项目分设若干专

栏，以在同一账页上集中反映各有关明细科目或某明细科目各明
细项目的金额。这种格式适用于成本、费用、收入和成果的明细核
算，如“制造费用”、“管理费用”、“营业外收入”和“营业外支出”等
科目的明细分类核算。
在账簿形式上，明细账一般采用活页式，这样比较方便。

四、日记账的设置
日记账是一种特殊的明细账。为了加强现金和银行存款

的管理和核算，各单位通常都应当设置现金日记账和银行存款
日记账，以便逐日核算和监督现金与银行存款的收入、付出和
结存情况。
现金日记账和银行存款日记账的账页一般采用三栏式，即

借方、贷方和余额三栏，并在借贷两栏中设有“对方科目”栏。
如果收、付款凭证数量较多，为了简化记账手续，同时为了通
过现金日记账和银行存款日记账汇总登记总账，也可以采用多
栏式，即在收入和付出两栏中分别按照对方科目设置若干栏
目，也就是在收入栏按贷方科目设栏目，在付出栏按借方科目
设栏目。采用多栏式以后，如果会计科目较多，造成篇幅过
大，还可以分设现金（银行存款）收入日记账和现金（银行存
款）支出日记账。
现金日记账和银行存款日记账必须采用订本式账簿。不得用

银行对账单或其他方法代替日记账。
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第三节　登记账簿的规则

一、会计账簿的启用
为了保证会计账簿记录的合法性和资料的完整性，明确责任，

会计账簿应当由专人负责登记。
启用会计账簿时，应当在账簿封面上写名单位名称和账簿名

称。在账簿扉页上应当附启用表，内容包括：启用日期、账簿页
数、记账人员和会计机构负责人、会计主管人员姓名，并加盖名章
和单位公章。活页式账簿可在装订成册后，填写账簿的起止页数。
记账人员或者会计机构负责人、会计主管人员调动工作时，应当注
明交接日期、接办人员或者监交人员姓名，并由交接双方人员签名
或者盖章。这样做既是明确有关人员责任的需要，也是提高有关
人员的责任感和维护会计记录严肃性的需要。“账簿启用及接交
表”一般格式如表６ １所示。
启用订本式账簿，应当从第一页到最后一页顺序编定页数，不

得跳页、缺号。使用活页式账页，应当按账户顺序编号，并须定期
装订成册。装订后再按实际使用的账页顺序编定页码，另加目录，
记明每个账户的名称和页次。

二、会计账簿的登记
（一）会计账簿登记的基本要求
１准确完整
登记会计账簿时，应当将会计凭证日期、编号、业务内容摘要、

金额和其他有关资料逐项记入账内，做到数字准确、摘要清楚、登
记及时、字迹工整。没一项会计事项，一方面要记入有关的总账，
另一方面要记入该总账所属的明细账。账簿记录中的日期，应该
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填写记账凭证上的日期；以自制的原始凭证，如收料单、领料单等，
作为记账依据的，账簿记录中的日期应按有关自制凭证上的日期
填列。
登记账簿要及时，但对各种账簿上的登记间隔应该多长，要由

本单位所采用的具体会计核算形式而定。
２注明记账符号
登记完毕后，要在记账凭证上签名或者盖章，并注明已经登记

的符号，表示已经记账。在记账凭证上设有专门的栏目供注明记
账的符号，以免发生重记或漏记。

３书写留空
账簿中书写的文字和数字上面要留有空格，不要写满格，一般

应占格距的二分之一。这样，在一旦发生登记错误时，能比较容易
地进行更正，同时也方便查账工作。

４正常记账使用蓝黑墨水
登记账簿要用蓝黑墨水或者碳素墨水书写，不得使用圆珠笔

（银行的复写账簿除外）或者铅笔书写。在会计上，数字的颜色是
重要的语素之一，它同数字和文字一起传达出会计信息。如同数
字和文字错误会表达错误的信息，书写墨水的颜色用错了，其导致
的概念混乱也不亚于数字和文字错误。

５特殊记账使用红墨水
在登记账簿中出现下列情况，可以用红色墨水记账：
（１）按照红字冲账的记账凭证，冲销错误记录；
（２）在不设借贷等栏的多栏式账页中，登记减少数；
（３）在三栏式账户的余额栏前，如未印明余额方向的，在余额

栏内登记负数余额；
（４）根据国家统一会计制度的规定可以用红字登记的其他会

计记录。
６顺序连续登记
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各种账簿按页次顺序连续登记，不得跳行、隔页。如果发生跳
行、隔页，应当将空行、空页划线注销，或者注明“此行空白”、“此页
空白”字样，并由记账人员签名或者盖章。这对堵住在账簿登记中
可能出现的漏洞，是十分必要的防范措施。

７结出余额
凡需要结出余额的账户，结出余额后，应当在“借或贷”等栏内

写明“借”或者“贷”等字样。没有余额的账户，应当在“借或贷”等
栏内写“平”字，并在余额栏内用“θ”表示。现金日记账和银行存款
日记账必须逐日结出余额。一般说来，对于没有余额的账户，在余
额栏内表注“θ”应当放在“元”位。

８过次承前
每一账页登记完毕结转下页时，应当结出本页合计数及金额，

写在本页最后一行和下页第一行有关栏内，并在摘要栏注明“过次
页”和“承前页”字样；也可以将本页合计数及金额只写在下页第一
行有关栏内，并在摘要栏内注明“承前页”字样。也就是说，“过次
页”和“承前页”的方法有两种：一是在本页最后一行内结出发生
额合计数及金额，然后过次页在次页第一行承前页；二是只在次页
第一行承前页写出发生额合计数及金额，不在上页最后一行结出
发生额合计数及金额后过次页。

（１）对需要结出本月发生额的账户，结计“过次页”的本页合
计数应当为自本月起至本页末的发生额合计数，这样做，便于根据
“过次页”的合计数，随时了解本月初到本页末止的发生额，也便于
月末结账时，加计“本月合计”数。

（２）对需要结计本年累计发生额的账户，结计“过次页”的本
页合计数应当为自年初至本页末止的累计数，这样做，便于根据
“过次页”的合计数，随时了解本年初到本页末止的累计发生额，也
便于年终结账时，加计“本年累计”数。

（３）对既不需要结计本月发生额也不需要结计本年累计发生
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额的账户，可以只将每页末的余额结转次页，如某些材料明细账户
就没有必要将每页的发生额结转次页。

９定期打印
实行会计电算化的单位，总账和明细账应当定期打印；发生收

款和付款业务的，在输入收款凭证和付款凭证的当天必须打印出
现金日记账和银行存款日记账，并与库存现金核对无误。因为在
以机器或其他磁性介质储存的状态下，各种资料或数据的直观性
不强，而且信息处理的过程不明，不便于进行某些会计操作和进行
内部或外部审计，对会计信息的安全和完整也不利。

（二）登记账簿对文字、数码字书写的要求
当前会计工作中记账这一环节，基本上还是手工操作，对所发

生的每一项经济业务，在账簿中登记，除以阿拉伯数码字（简称数
字）反映有关金额的增减变化以外，还要用文字扼要地表明经济业
务的内容。因此，对文字和数码字的书写也就提出一些必要的
要求：

（１）记账的文字，应当使用中文，在民族自治地区，可同时使
用当地通用的一种民族文字，在我国境内的涉外企业可同时使用
一种外文。文字书写的字体，一般以楷书为主，可适当地运用行
书，但必须接近于楷书，不得过分潦草。

（２）文字书写时要严谨、认真，不写怪体字，不写错别字，不写
杜撰的简体字。

（３）数字的书写必须写得符合规范。会计凭证、账簿、表格的
金额栏，一般都印有金额线，数字必须在金额线内填写。高度约占
格子的三分之一或二分之一，使行与行之间有匀称的间隔，这不仅
使所作的记录有整齐、美观感，而且为更改错账留有余地。

（４）数字要大小匀称，必须一个一个地写，不可连笔写，字体
一般自左向右略为倾斜，但倾斜度要前后一致，通常在６０—７０度
之间比较适当。
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（５）数字的书写，除７与９两字下端可以略为出格外，都应写
在格内，高低要相等，１与７，３、５与８，０与６等数字必须严格区
别，避免混淆，防止造成错账。
数字书写，对６、８、９、０这四个字的圆圈必须封口，每个字的

下端，都要紧贴在横格的底线。
这些文字和数码字书写的要求，不仅适用于记账，对填制会计

凭证和编制会计报表，同样要符合这些要求。
在未印有金额线的凭证、单据等，在填写数码字时，要注意用

好“撇节号”（，）和“小数点”（），“撇节号”是从个位数起，每三位
为一节，加写一个撇节号（，），“小数点”是在元位以下，角位的数字
前加一个小数点。这两个符号书写时都应靠在数字的右下角，不
可写在数字的中间。

（三）登记账簿的基本程序
记账工作按它的程序来说，各种日记账和明细分类账都是根

据记账凭证和有关原始凭证或原始凭证汇总表登记的。至于总分
类账的登记程序和方法，则由于各企业的规模大小、业务繁简以及
对会计核算的要求不同，而不完全相同。但总的说来，登记总分类
账的程序，基本上可分为逐笔登记和汇总登记两种。逐笔登记是
直接根据记账凭证进行登记，汇总登记是把记账凭证进行汇总，然
后根据汇总的凭证进行登记。

三、总账的登记
登记总账，可以直接根据各种记账凭证逐笔进行，也可以把各

种记账凭证先行汇总，编制成汇总记账凭证或“科目汇总表”后再
据以进行。
采用记账凭证核算形式的单位，直接根据记账凭证定期（３

天、５天或１０天）登记，在这种核算形式下，应当尽可能地根据原
始凭证编制原始凭证汇总表，根据原始凭证汇总表和原始凭证填
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制记账凭证，根据记账凭证登记总账；采用科目汇总表核算形式的
单位，可以根据定期汇总编制的科目汇总表随时登记总账；采用
汇总记账凭证核算形式的单位，可以根据“汇总收款凭证”、“汇总
付款凭证”和“汇总转账凭证”的合计数，月终时一次登记总账。各
单位具体采用哪一种会计核算形式，每隔几天登记一次总账，可以
由本单位根据实际情况自行确定。

四、明细账的登记
各种明细账，要根据原始凭证、原始凭证汇总表和记账凭证每

天进行登记，也可以定期（３天或者５天）登记。但债权债务明细
账和财产物资明细账应当每天登记，以便随时与对方单位核算，核
对库存余额。

五、日记账的登记
日记账，应当根据办理完毕的收、付款凭证，随时按顺序逐笔

登记，最少每天登记一次。
１现金日记账的登记方法
现金日记账通常由出纳人员根据审核后的现金收、付款凭证，

逐日逐笔顺序登记。同时，由其他会计人员根据收、付款凭证，汇
总登记总分类账。对于从银行提取现金业务，由于只填制银行存
款付款凭证，不填制现金收款凭证，因而现金的收入数，应根据银
行存款付款凭证登记。每日收付款项逐笔登记完毕后，应分别计
算现金收入和支出的合计数及账面的结余额，并将现金日记账的
账面余额与库存现金实存数相核对，借以检查每日现金收、支和结
存情况。

２银行存款日记账的登记方法
银行存款日记账，应按各种存款分别设置。银行存款日记账

通常也是由出纳员根据审核后的有关银行存款收、付款凭证，逐
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日、逐笔顺序登记的。对于现金存入银行的业务，存款的收入数，
应根据现金付款凭证登记。每日终了，分别计算银行存款收入、付
出的合计数和本日余额，以便检查监督各项收支款项，并便于定期
同银行对账单逐笔核对。
在根据多栏式现金日记账和银行存款日记账登记总账的情况

下，财务处理可有以下两种做法。
（１）由出纳人员根据审核后的收、付款凭证逐日逐笔登记现

金和银行存款的收入日记账和支出日记账，每日应将支出日记账
中当日支出合计数，转记入收入日记账中支出合计栏中，以结算当
日账面结余额。会计人员应对多栏式现金和银行存款日记账的记
录加强检查监督，并负责于月末根据多栏式现金和银行存款日记
账各专栏的合计数，分别登记总账有关账户。

（２）另外设置现金和银行存款出纳登记簿，由出纳人员根据
审核后的收、付款凭证逐日逐笔登记，以便逐笔掌握库存现金收付
情况和同银行核对收付款项。然后将收、付款凭证交由会计人员
据以逐日汇总登记多栏式现金和银行存款日记账，并于月末根据
多栏式日记账登记总账。出纳登记簿与多栏式现金和银行存款日
记账要相互核对。
上述第一种做法可以简化核算工作，第二种做法可以加强内

部牵制。总之，采用多栏式现金和银行存款日记账可以减少收、付
款凭证的汇总编制手续，简化总账登记工作，而且可以清晰地反映
账户的对应关系，了解现金和银行存款收付款项的来龙去脉。

六、登记错误的更正
（一）会计记录错误
经常遇到的差错种类很多，其主要表现在：记账凭证汇总表

不平，总分类账不平，各明细分类账户的余额之和不等于总分类账
有关账户的余额；银行存款账户调整后的余额与银行对账单不
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符等。
在实际工作中常见的会计记录错误有以下几种。
（１）会计原理、原则运用错误。这种错误的出现是指在会计

凭证的填制、会计科目的设置、会计核算形式的选用、会计处理程
序的设计等会计核算的各个环节出现不符合会计原理、原则、《两
则》、《两制》规定的错误。例如，对规定的会计科目不设，不应设立
的却乱设，导致资产、负债、所有者权益不真实；对现在财务制度规
定的开支范围、标准执行不严等。

（２）记账错误。主要表现为漏记、重记、错误三种。错记又表
现为错记了会计科目，错记了记账方向，错用了记账墨水（蓝黑墨
水误用红墨水，或红墨水误用蓝黑墨水），错记了金额等。

（二）会计记录错误查找的方法
在日常的会计核算中，发生差错的现象时有发生。如发现错

误：一是要确认错误的金额；二是要确认错在借方还是贷方；三是
根据产生差错的具体情况，分析可能产生差错的原因，采取相应的
查找方法，便于缩短查找差错的时间，减少工作量。
查找错误的方法有很多，现将常用的几种方法介绍如下。
１顺查法（亦称正查法）
顺查法是按照账务处理的顺序，从原始凭证、账簿、编制会计

报表全过程进行查找的一种方法。即首先检查记账凭证是否正
确，然后将记账凭证、原始凭证同有关账簿记录一笔一笔地进行核
对，最后检查有关账户的发生额和金额。这种检查方法，可以发现
重记、漏记、错记科目、错记金额等。这种方法的优点是查找范围
大，不易遗漏；缺点是工作量大，需要的时间比较长。所以在实际
工作中，一般是在采用其他方法查找不到错误的情况下才采用这
种方法。

２逆查法（亦称反查法）
这种方法与顺查法相反，是按照账务处理的顺序，从会计报
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表、账簿、原始凭证的过程进行查找的一种方法。即先检查各有关
账户的余额是否正确，然后将有关账簿按照记录的顺序由后向前
同有关记账凭证或原始凭证进行逐笔核对，最后检查有关记账凭
证的填制是否正确。这种方法的优缺点与顺查法相同。所不同
的，是根据实际工作的需要，对由于某种原因造成后期产生差错的
可能性较大而采用的。

３抽查法
抽查法是对整个账簿记账记录抽取其中某部分进行局部检查

的一种方法。当出现差错时，可根据具体情况分段、重点查找。将
某一部分账簿记录同有关的记账凭证或原始凭证进行核对。还可
以根据差错发生的位数有针对性地查找。如果差错是角、分，只要
查找元以下尾数即可；如果差错是整数的千位、万位，只需查找千
位、万位数即可，其他的位数就不用逐项或逐笔地查找了。这种方
法的优点是范围小，可以节省时间，减少工作量。

４偶合法
偶合法是根据账簿记录差错中经常遇见的规律，推测与差错

有关的记录而进行查找的一种方法。这种方法主要适用于漏记、
重记、错记的查找。

（１）漏记的查找。
总账一方漏记：总账一方漏记，在试算平衡时，借贷双方发生

额不平衡，出现差错，在总账与明细账核对时，会发现某一总账所
属明细账的借（或贷）方发生额合计数大于总账的借（或贷）方发生
额，也出现一个差额，这两个差额正好相等。而且在总账与明细账
中有与这个差额相等的发生额，这说明总账一方的借（或贷）漏记，
借（或贷）方哪一方的数额小，漏记就在哪一方。
明细账一方漏记：明细账一方漏记，在总账与明细账核对时

可以发现。总账已经试算平衡，但在进行总账与明细账核对时，发
现某一总账借（或贷）方发生额大于其所属各明细账借（或贷）发生
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额之和，说明明细账一方可能漏记，可对该明细账的有关凭证进行
查对。
凭证漏记：如果整张的记账凭证漏记，则没有明显的错误特

征，只有通过顺查法或逆查法逐笔查找。
（２）重记的查找。
总账一方重记：如果总账一方重记，在试算平衡时，借贷双方

发生额不平衡，出现差错；在总账与明细账核对时，会发现某一总
账所属明细账的借（或贷）方发生额合计数小于该总账的借（或贷）
方发生额，也出现一个差额，这两个差额正好相等，而且在总账与
明细账中有与这个差额相等的发生额记录，说明总账借（或贷）方
重记，借（或贷）方哪一方的数额大，重记就在哪一方。
明细账一方重记：如果明细账一方重记，在总账与明细账核

对时可以发现。总账已经试算平衡，与明细账核对时，某一总账借
（或贷）方发生额小于其所属明细账借（或贷）方发生额之和，则可
能是明细账一方重记，可对与该明细账有关的记账凭证查对。
如果整张的记账凭证重记账，则没有明显的错误特征，只能用

顺查法或逆查法逐笔查找。
（３）记反账的查找。
总账一方记反：记反账是指在记账时把发生额的方向弄错，

将借方发生额记入贷方，或者将贷方发生额记入借方。总账一方
记反账，则在试算平衡时发现借贷双方发生不平衡，出现差错。这
个差错是偶数，能被２整除，所得的商数则在账簿上有记录，借（或
贷）方哪一方大，就反在哪一方。
如果明细账记反了，而总账记录正确，则总账发生额试算是正

确的，可用总账与明细账核对的方法查找。
（４）错记账的查找。
在实际工作中，错记账是指把数字写错，常见的有：

① 数字错位：数字错位是指应记的位数不是前移就是后移，
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即小记大或大记小。如把千位数变成了百位数（大变小），或把百
位数变成了千位数（小变大），例如，把１６０００记成１６００（大变
小），把２４６记成２４６（小变大）。
如果是大变小，在试算平衡或者总账与明细账核对时，正确数

字与错误数字的差额是一个正数，这个差额除以９以后的商与账
上错误的数额正好相等。查账时可以遵循：差额能够除以９，所得
商恰是账上的数，可能记错了位，错误的性质大变小。
如果是小变大，在试算平衡或者总账与明细账核对时，正确数

与错误数的差额是一个负数，这个差额除以９后所得商数再乘以
１０，得到的绝对数与账上错误恰好相等。查账时应遵循：差额负
数除以９，商数乘以１０的数账上有，记账错误可以查，错误是由小
变大。

② 错记：错记是在登记账簿过程中的数字误写。对于错记
的查找，可根据由于错记而形成的差数，分别确定查找方法，查找
时不仅要查找发生额，同时也要查找余额。一般情况下，同时错记
而形成的差数有以下几种情况：
第一种，邻数颠倒。邻数颠倒是指在登记账簿时把相邻的两

个数互换了位置。如４７８错记４８７，或把８４错记４８。
如果前大后小颠倒为后大前小，在试算平衡时，正确数与错误

的差额是一个正数，这个差额除以９后所得商数中的有效数字正
好与相邻颠倒两数的差额相等，并且不大于９。可以根据这个特
征在差值相同的两个邻数范围内查找。
如果前小后大颠倒为前大后小，在试算平衡或者总账与明细

账核算时，正确数与错误数的差额是一负数，其他特征同上。在上
述情况下，应遵循：差额能除以９，有效数字不过９，可能记账数颠
倒，根据差值确定查找。
第二种，隔位数字倒置。如４８５记成５８４，７０４记成４０７等等，

这种倒置所产生的差数的有效数字是三位以上，而且中间数字必
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须是９，差数以９除之所得商数必须是两位相同的数，如２２，３３，
４４……商数中的一个数又正好是两个隔位倒置数字之差。如８０２
误记２０８，差数是５９４，以９除之则商数为６６，两个倒置数８与２的
差也是６。于是可采用就近邻位数字倒置差错的查找方法去查找
账簿记录中百位和个位两数之差为６的数字，即６００与００６、７０１
与１０７、８０２与２０８、９０３与３０９四组数，便可查到隔位数字倒置差
错。采用上述方法时，要注意：一是正确选择作为对比标准的基
数；二是保证对比指标口径的可比性；三是同时分析相对数和绝对
数的变化，并计算其对总量的影响。

（三）会计记录错误的更正方法
填制会计凭证或登记账簿发生的差错，一经查找出就应立即

更正。由于差错性质不同，发现的时间有先有后，所以采用的更正
方法也有所不同。现将通常更正错误的几种方法介绍如下：

１划线更正法
在填制凭证、登记账簿过程中，如发现文字或数字记错时，可

采用划线更正法进行更正。即先在错误的文字数字上划一红线，
然后在划线上方填写正确的记录。在划线时，如果是文字错误，可
只划销错误部分；如果是数字上错误，应将全部数字划销，不得只
划销错误数字。划销时必须注意使原来的错误字迹仍可辨认。更
正后，经办人应在划线的一端盖章，以示负责。

２红字更正法
在记账以后，如果在当年内发现记账凭证所记的科目或金额

有错时，可以采用红字更正法，即先用红字更正法进行更正。所谓
红字更正法，即先用红字填制一张与原错误完全相同的记账凭证，
据以用红字登记入账，冲销原有的错误记录；同时再用蓝字填制一
张正确的记账凭证，注明“订正×年×月×日×号凭证”，据以登记
入账，这样就把原来的差错更正过来。应用红字更正法是为了正
确反映账簿中的发生额和科目对应关系。例如，长期借款利息支
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出５０００元，在固定资产已办理竣工决算以后发生的，应记入当期
损益，而误记为工程成本，并已登记入账。其更正方法如下：

（１）用红字金额填制一张与原错误分录相同的记账凭证，其
分录如下：

借：在建工程（或固定资产）　　　　　　　　５０００

贷：长期借款 　　 　　５０００
（２）用蓝字填制一张正确记账凭证，其分录如下：
借：财务费用 　　 ５０００
贷：长期借款 　　 　　５０００
根据上列两张记账凭证分别记入有关科目并无错误，但所填

的金额大于应填的金额时，也可以按照正确数字与错误数字的差
额用红字金额填制一张记账凭证，据以登记入账，以冲销多记部
分。在账簿摘要栏注明“注销×年×月×日×号凭证多记金额”。
例如，采用商业汇票结算方式，收到购货方开出并承兑的商业汇票
１００００元，作为销售实现。在填制记账凭证时，将金额１００００元
多记了９００００元，并已入账。其误记分录为：
借：应收票据 　　 １０００００
贷：主营业务收入 　　 　　１０００００
为了更正有关账户多记的９００００元，就应用红字金额填制一

张记账凭证。其分录如下：

借：应收票据 　　 ９００００

贷：主营业务收入 　　 　　９００００
根据此记账凭证登记如入账后，使“应收票据”和“主营业务收

入”两科目原来的错误记录都得到了更正。
３补充登记法
在记账以后，发现记账凭证填写的金额小于实际金额时，可采

用补充登记入账，并在摘要栏注明“补充×年×月×日×号凭证少
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记金额”。例如，通过开户银行收到某购货单位偿还的前欠货款
６５００元，在填制记账凭证时，将金额误记为５６００元，少记了９００
元，并以登记入账。其补充更正分录是：
借：银行存款 　　 ９００
贷：应收账款 　　 　　９００
根据此记账凭证登记入账后，使“银行存款”和“应收账款”两

科目的原来错误都得到了更正。
红字更正法和补充登记法都是用来更正因记账错误而产生的

记账差错。如果记账凭证错误，只是登记入账时发生误记，这种非
因记账凭证误记的差错，无论何时发现（在实际工作中，由于定期
核对账目，不可能经过很长时间才被发现）都不能用这两种方法更
正，而应用划线法进行更正。因为记账必须以凭证为根据，一张记
账凭证不仅是登记明细账的根据，也是汇总登记总账的根据。在
同一记账凭证的基础上，不一定两种账同时都记错，假如总账未记
错，只是某一明细科目记错了数字，如果为订正这一明细科目差
错，而采用了红字更正法或补充登记法，势必影响总账发生变动，
即将原来的正确数订正为错误数。所以，非因记账凭证误记的差
错只能用划线更正法进行更正。
以上只是对当年内发现填写记账凭证或登记账簿错误而采用

的方法，如果发现以前年度记账凭证中有错误（指科目和金额）并
导致账簿登记错误的，应当用蓝字填制一张更正的记账凭证。

七、账簿的更换与保管
对于新的会计年度建账，一般说来，总账、日记账和多数明细

账应每年更换一次。但有些财产物资明细账和债权债务明细账，
由于材料品种、规格而且往来单位较多，更换新账，重抄一遍工作
量较大，因此，可以跨年度使用，不必每年更换一次。各种备查簿
也可以连续使用。对于已被更换的有关账簿，必须归档妥善保管。
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账簿在归档以前，应将各种活页账和卡片账连同“账簿启用及
交接表”装订成册，加具封面；还应将各种账簿统一编号，编制归档
账簿目录，然后移交给档案部门保管。在归档账簿目录中，应由交
接双方人员签名或盖章。
账簿与会计凭证一样，都是重要的经济档案，必须按照国家档

案管理办法和企业会计制度规定的保存年限进行保管，不能随意
销毁和丢失。对于保存期满可以销毁的账簿，必须编制销毁清册，
按照规定的审批程序，报经批准后，在指定的专人监督下进行
销毁。

第四节　对账和结账

一、对账
（一）对账的意义
对账就是核对账目。各单位应当定期将会计账簿记录的有关

数字与库存实物、货币资金、有价证券往来单位或个人等进行相互
核对，保证账证相符、账账相符、账实相符。如实反映企业经济活
动情况，是会计核算的基本原则，但在实际工作中，有时难免会发
生各种差错和账实不符的情况，如在编制记账凭证时的差错，记账
或过账时的差错，数量或金额计算时的差错以及在财产清查中发
生盘盈、盘亏等等。发生这些差错或盘点发现的溢缺，都必然造成
账证不符、账账不符和账实不符等现象。这些现象的产生，有的是
由于手工操作笔误而造成的；有的是由于会计工作人员疏忽大意；
有的却是某些人员的不良行为或某些财产物资的自然原因所造成

的。因此，企业在结账之前，就有必要核对各种账簿的记录有无差
错。这种结账前核对各种账簿记录，就称为“对账”。
对账，是会计工作中一个重要环节，只有核对账证相符、账账
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相符，进而检查账实相符，才能据以编制出真实可靠的会计报表，
如实地反映企业经济活动情况，提供符合实际的会计信息。
会计核算是一项严密细致的工作，它有一套特有的核算方式

和体系，在核算资料之间存在着相互依存、相互衔接、相互验证的
联系。这种内在的相互关系，就为对账提供了有利条件。对账工
作一般地讲可分为内部对账和外部对账两个方面。内部对账，是
指对本单位内部的账证、账账、账实之间的核对，内部对账通常在
规定的时间进行，如月末、季末、年终等时间进行。外部对账，则指
凡与本单位有结算关系的单位，彼此进行核对，如金额和收付时间
是否相符，经常有往来关系的单位，一般每月核对一次，如银行存
款对账，有的由对方主动来进行，有的则由本单位主动来查对，其
中对一些必须进行查对的款项，可随时查对。
会计核算工作，从取得原始凭证经审核后编制记账凭证，根据记

账凭证及所附原始凭证登记账户（包括日记账、明细分类账和总分类
账），按理这种环环扣紧的工作，是不会发生差错的，但在实际上有时
会发生这样那样的差错。为了找出发生差错的原因或存在问题，及时
予以调整，借以保证会计资料的真实和正确是十分必要的。

（二）对账的内容
对账的具体内容，包括账簿记录与会计凭证的相互核对；总分

类账记录与有关日记账、明细账记录相互核对；账簿记录与实有财
产物资相互核对；以及所有结算关系的债权、债务的查询核对。这
些账证核对、账账核对和账实核对，不仅可以及时查核企业经济活
动中各有关记录有无差错，并提供准确的信息，还可揭露可能存在
的违法乱纪的事件和行为。

１账证核对
账证核对是指核对会计账簿记录与原始凭证、记账凭证的时

间、凭证字号、内容、金额是否一致，记账方向是否相符。这种核
对，主要是在日常记账工作中进行。月终如果发现账账不符时，还
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应追本溯源地进行账簿记录与会计凭证的检查、核对，以保证账证
的相符。

２账账核对
核对不同会计账簿记录是否相符，包括：（１）总分类账各账

户本期借方发生额合计数与各账户本期贷方发生额合计数是否相

符。（２）总分类账各账户期末借方余额合计数与各账户期末贷方
余额合计数是否相等。（３）总分类账各账户的期末余额与其统驭
的各明细分类账户的期末余额之和是否相等。（４）总分类账中
“现金”、“银行存款”账户的期末余额与现金日记账、银行存款日记
账的期末余额是否相等；在采用凭现金日记账、银行存款日记账每
日发生额过入总分类账现金账户和银行存款账户的过账形式，应
核对所过入数额是否相符。（５）会计部门财产物资明细分类账的
余额（数量和金额）应与财产物资保管或使用部门的保管账卡或使
用登记簿所记载的内容核对相符。

３账实核对
核对会计账簿记录与财产等实有数额是否相等。这种核对工

作，在会计核算中是非常重视的，它是保证账实相符的必要措施，
也是如实提供信息的必备条件。账实核对有每日必须进行核对
的，有按月进行核对的，有年终决算前进行核对的。

（１）现金日记账，应于每日业务终了结出余额，与实存的现金
进行核对相符。

（２）银行存款日记账，应于每月终与银行存款对账单进行核
对。对未达账项应编制调节表，将双方实际结存调节相符。

（３）年终决算前，采用财产清查办法，对各项财产物资，如材
料、商品、在产品、产成品、有价证券、固定资产及其他实物财产等
进行盘点，并与各该明细分实账、保管账（卡）和使用登记簿等所登
记的数量核对相符。
在年终决算前，财产清查还应该对“应收账款”、“应付账款”的
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各个客户进行结算款项的查询核对。

二、结账
（一）结账的意义
结账，是在把一定时期内发生的全部经济业务登记入账的基

础上，计算并记录本期发生额和期末余额，以便进一步根据账簿记
录编制会计报表。另外，企业因撤销、合并而办理账务交接时，也
需要办理结账。
在结账之前，必须做好对账工作，保证在这个时期内所发

生的经济业务已经填制和取得合法的会计凭证，并已载入有关
账簿。对于所有债权、债务，以及通过财产清查所发现的财产
物资盘盈、盘亏等，都应当全部登记入账。为了正确计算当期
的产品成本，考核企业的经营成果，还应将所有发生的收入、
费用以及应该摊销或预提的费用整理，并登记入账此外，还应
将所有收入、成本、费用各账户的余额结转有关账户，以便正
确计算产品成本和财务成果。

（二）结账程序及方法
１结账前，必须将本期内所发生的各项经济业务全部登记
入账。

２结账时，应当结出每个账户的期末余额。需要结出当
月发生额的，应当在摘要栏内注明“本月合计”字样，并在下面
通栏划单红线。需要结出本年累计发生额的，应当在摘要栏内
注明“本年累计”字样，并在下面通栏划单红线；１２月末的“本
年累计”就是全年累计发生额，全年累计发生额下应当通栏划
双红线，年度终了结账时，所有总账账户都应当结出全年发生
额和年末余额。
对上述规定，在实际工作中要注意以下四点。
（１）结账时应当根据不同的账户记录，分别采用不同的方法：
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① 对不需要按月结计本期发生额的账户，如各项应收款
明细账和各项财产物资明细账等，每次记账以后，都要随时结
出余额，最后一笔余额即为月末余额。也就是说，月末余额即
是本月最后一笔经济业务记录的同一行内的余额。月末结账
时，只需要在最后一笔经济业务记录之下划一单红线，不需要
再结计一次余额。

② 现金、银行存款日记账和需要按月结计发生额的收入、费
用等明细账，每月结账时，要在最后一笔经济业务记录下面划一单
红线，结出本月发生额和余额，在摘要栏内注明“本月合计”字样，
在下面再划一条单红线。

③ 需要结计本年累计发生额的某些明细账户，如产品销
售收入、成本明细账等，每月结账时，应在“本月合计”行下结
计自年初起至本月末止的累计发生额，登记在月份发生额下
面，在摘要栏内注明“本年累计”字样，并在下面再划一单红
线。１２月末的“本年累计”就是全年累计发生额，全年累计发
生额下划双划线。

④ 总账账户平时只需结计月末余额。年终结账时，为了反映
全年各项资产、负债及所有者权益增减变动的全貌，便于核对账
目，要将所有总账账户结计全年发生额和年末余额，在摘要栏内注
明“本年合计”字样，并在合计数下划一双红线。采用棋盘式总账
和科目汇总表代替总账的单位，年终结账，应当汇编一张全年合计
的科目汇总表和棋盘式总账。

⑤ 需要结计本月发生额的某些账户，如果本月只发生一笔经
济业务，由于这笔记录的金额就是本月发生额，在结账时，只要在
此行记录下划一单红线，表示与下月的发生额分开就可以了，不需
另结出“本月合计”数。

（２）结账如何划线。结账划线的目的，是为了突出本月合计
数及月末余额，表示本会计期的会计记录已经截止或结束，并将本
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期与下期的记录明显分开。根据规定，月结划单线，年结划双线。
划线时，应划红线；划线应划通栏线，不应只在本账页中的金额部
分划线。

（３）账户余额的填写方法。每月结账时，应将月末余额写在
本月最后一笔经济业务记录的同一行内。但在现金日记账、银行
存款日记账和其他需要按月结计发生额的账户，如各种成本、费
用、收入的明细账等，每月结账时，还应将月末余额与本月发生额
写在同一行内，在摘要栏注明“本月合计”字样。这样做，账户记录
中的月初余额加减本期发生额等于月末余额，便于账户记录的稽
核。需要结计本年累计发生额的某些明细账户，每月结账时，“本
月合计”行已有余额的，“本年累计”行就不必再写余额了。

（４）能否用红字结账。账簿记录中使用的红字具有特定的含
义，它表示蓝字金额的减少或负数余额。因此，结账时，如果出现
负数余额，可以用红字在余额栏登记，但如果余额栏前印有余额的
方向（如借或贷），则应用蓝黑墨水书写，而不得使用红色墨水。

３年度终了，要把各账户的余额结转到下一会计年度，并在
摘要栏注明“结转下年”字样；在下一会计年度新建有关会计账簿
的第一行余额栏内填写上年结转的余额，并在摘要栏注明“上年结
转”字样。
对于怎样把有余额的账户余额结转下年，实际工作中有以下

两种不规范的方法：
（１）将本账户年末余额以相反的方向记入最后一笔账下的发

生额内，例如某账户年末为借方余额，在结账时，将此项余额填列
在贷方发生额栏内（余额如为贷方，则作相反记录），在摘要栏填明
“结转下年”字样，在“借或贷”栏内填“平”字并在余额栏的“元”位
上填列“θ”符号，表示账目已经结平。

（２）在“本年累计”发生额的次行，将年初余额按其同方向记
入发生额栏内，并在摘要栏内填明“上年结转”字样；在次行登记年
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末余额，如为借方余额，填入贷方发生额栏内，反之记入借方，并在
摘要栏填明“结转下年”字样。同时，在该行的下端加计借、贷各方
的总计数，并在该行摘要栏内填列“总计”两字，在“借或贷”栏内填
“平”字，在余额栏的“元”位上填列“θ”符号，以示账目已结平。
正确的方法应该是：年度终了结账时，有余额的账户的余额，

直接记入新账余额栏内即可，不需要编制记账凭证，也不必将余额
再记入本年账户的借方或贷方（收方或付方），使本年有余额的账
户的余额变为零。因为，既然年末是有余额的账户，余额就应当如
实地在账户中加以反映，这样更显得清晰明了。否则，就混淆了有
余额的账户和无余额的账户的区别。

复习思考题

一、名词解释
１账簿 　　　　　２序时账簿 　　　　　３分类账簿
４汇总登记 　　 ５划线更正法 　　 ６红字更正法
７补充登记法 　　８对账 　　 ９结账
二、简答题
１简述账簿分别按不同标准分类的基本内容。
２简述平行登记的要点及结果。
３简述错账更正的各种方法及其适用范围。
４简述对账的基本内容。
５简述账账核对的基本内容。
６简述账实核对的基本内容。
７简述结账的程序。
８总分类账和明细分类账各账户怎样结账？为什么要这样
结账？
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习　题　一

一、目的：练习现金日记账的登记方法。
二、资料：某企业２００３年１０月３１日“现金”日记账余额为

６０００元（借方）。
２００３年１１月份该企业发生以下经济业务：

①１１月８日，从银行提现２００００元。

②１１月１８日，用现金发放职工工资２００００元。

③１１月２８日，厂部行政科采购员借支差旅费２０００元。

④１１月２９日，行政科采购员报销差旅费１６００元，多余款交
还财务科现金。
三、要求：

① 根据上述资料编制会计分录。

② 登记现金日记账（见表６ ５）。

③ 月终结账。

表６ ５　现金日记账 第　　页

年

月 日

凭证
号数

摘　　要 对方科目 收入 付出 结存

习　题　二

一、目的：练习总分类账与明细分类账的平行登记方法。
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二、资料：
（１）某公司４月份总分类账及其所属明细分类账户期初余额

如下：
原材料总分类账户月初余额为２４８００元，其所属明细分类账

户月初余额为：

名　称 数　量 单　价 金　额

甲材料 ６０００公斤 ２００元 １２０００００元

乙材料 ４０００公斤 ３２０元 １２８００００元

　　　　合　计 ２４８００００元

　　应付账款总分类账户月初余额为１４０００元，其所属明细分类
账户月初余额为：应付Ａ公司８０００元，应付Ｂ公司６０００元。

（２）假设当月份发生的原材料收发业务以及与销货单位的结
算业务如下：

①４月６日仓库发出甲材料４０００公斤，单价２００元，计
８０００元；发出乙材料２０００公斤，单价３２０元，计６４００元。上述
材料直接用于生产产品。

②４月１６日，向Ａ公司购入甲材料６０００公斤，单价２００
元，计１２０００元，货款未付。（材料已验收入库）

③４月２２日，向Ｂ公司购入甲材料２０００公斤，单价２００
元，计４０００元，乙材料３０００公斤，单价３２０元，计９６００元，共
计１３６００元，货款未付。（材料已验收入库）

④４月３０日，通过银行结算偿还Ａ公司货款１２０００元，偿还
Ｂ公司货款１４０００元，共计２６０００元。
三、要求：

① 开设原材料、应付账款总分类账户及其各自所属的明细分
类账户，并分别将有关账户月初余额登记入账。

② 根据本月份经济业务编制会计分录，代替记账凭证。
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③ 根据会计分录分别平行登记原材料和应付账款总账和所
属明细分类账。

④ 编制明细分类账户本期发生额及余额表并与总分类账户
相关栏目核对。

习　题　三

一、目的：练习错账更正的方法。
二、资料：某企业２００３年４月份部分经济业务及核算中发生

的错误如下：

①８日，以银行存款支付物资公司购材料款９８００元，作银行
存款１０３号付款记账凭证如下：
借：物资采购 　　　　　　　　　　　　　　８９００
贷：银行存款 　　 　　８９００
账簿记录如下：

物资采购

８９００ 　
银行存款

８９００

②１９日，管理部门领用甲材料８００元，作一般耗用，填制８０
号转账凭证时，会计分录如下：
借：生产成本 　　 ８００
贷：原材料 　　 　　８００
账簿记录如下：

生产成本

８００ 　
原材料

８００

③２３日，购入机器一台，价值９１００元，货款未付。编制１２０
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号转账凭证，会计分录如下：
借：固定资产 　　 ９７００
贷：应付账款 　　 　　９７００
账簿记录如下：

固定资产

９７００ 　
应付账款

９７００

④３０日以现金７３０元支付销售费用，编制现付５０号现金付
款凭证如下：
借：营业费用 　　 ７３０
贷：现金 　　 　　７３０
账簿记录如下：

现　金

７３０ 　
营业费用

７３００

⑤３０日，企业出售产品１００件，单位售价５００元，款项已收取
转账支票（简化起见，本题不考虑增值税）。编制记账凭证时，会计
分录如下：
借：银行存款 　　 ５０００
贷：库存商品 　　 　　５０００
账簿记录如下：

银行存款

５０００ 　
库存商品

５０００

三、要求：据上述资料的错误，说明应选用何种错账更正方
法，然后按规定的错账更正方法进行更正，并更正登记有关账户
（Ｔ字型账户登记即可），必要时应自行开设新账户。
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第七章　财 产 清 查

第一节　财产清查的意义和种类

一、财产清查的概念
企业、事业和机关等单位的财产、物资、货币资金等，由于

在管理过程及业务经营过程中收发商品数量、金额的错误，检
验计量不准或保管、运输、销售过程中的自然升溢、损耗等原
因，而发生账实不符的现象，这不仅影响会计核算质量，也会
给单位带来不应有的损失。《会计法》规定：各单位应当定期
将会计账簿记录与实物及款项的实存数核对，确保账实相符。
为了正确掌握各项财产的真实情况，做到家底清楚，心中有
数，保证会计资料的准确性，必须在账簿记录的基础上运用财
产清查这一方法，对本单位各项财产、物资和货币资金等进行
定期或不定期的清查，使账簿记录与实物、款项实存数额相
等，保证会计核算资料的真实性。
财产清查也叫财产检查，是指通过对实物、现金的实地盘

点和对银行存款、往来款项的核对，来查明各项财产物资、货
币资金、往来款项的实有数和账面数是否相符的一种会计核算
的专门方法。



二、财产清查的意义
（一）造成账实不符的原因
财产清查的关键是要解决账实不符的问题。造成账存数与实

存数的差异，其原因是多方面的，一般有以下几种情况：
（１）在收发物资中，由于计量、检验不准确而造成品种、数量

或质量上的差错；
（２）财产物资在运输、保管、收发过程中，在数量上发生自然

增减变化；
（３）在财产增减变动中，由于手续不齐或计算、登记上发生

错误；
（４）由于管理不善或工作失职，造成的财产损失、变质或短

缺等；
（５）贪污盗窃、营私舞弊造成的损失；
（６）自然灾害造成的非常损失；
（７）未达账项引起的账账、账实不符等。
上述种种原因都会影响账实的一致性。因此，运用财产清查

手段，对各种财产物资进行定期或不定期的核对或盘点具有十分
重要的意义。

（二）财产清查的意义
１保证各项财产记录的真实性
企业、单位各项财产物资的增减变动和结存数额，通过填

制会计凭证和记账、结账，已经在账簿中作了详细的记录。这
些会计资料是企业、单位凭以进行财产物资管理，合理运用资
金的重要经济信息。它的真实性和可靠程度，对于充分发挥会
计的积极作用，有着相当的影响，在实际工作中，由于各种人
为的或自然的原因，企业、单位的各种财产物资有时会发生一
定数量的溢缺，例如，各种材料在收发过程中的差错，某些物
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资在储存中的自然损耗，由于保管不善而发生的毁损，等等，
都会使财产物资的实际结存数与账面实存数发生差异。这些
差异如果日积月累不加调整，必将造成严重的账实不符。因
此，为了消除这种账实不符的情况，就需要采用财产清查的方
法，查明各种财产物资的实存数，并与账面核对，以便在账实
发生差异时可以按规定的手续，合理地调整账面，做到账实相
符，从而保证会计资料的真实性。

２保护各种财产的安全与完整
通过财产清查，不仅可以查明各种财产物资的实际结存数，以

及实际结存数与账面结存数的差异，而且也可以进一步分析产生
差异的原因，检查各种财产物资有无毁损、变质，是否被贪污盗窃。
同时，通过财产清查，还可以检查各种财产物资的增减、收支是否
按照规定的制度办理了必要的手续，各种物资的保管是否安全妥
善等等。通过这些方面的检查，就能够及时发现问题，进一步采取
措施，消除各种不安全因素，切实地保护各项财产物资的安全与
完整。

３挖掘财产物资的潜力
不断地挖掘内部潜力，充分地利用各种财产物资，是提高

经济效益的一个重要方面。要充分利用各种财产物资，必须经
常了解各种财产物资的使用情况。认真地做好财产清查工作，
这是检查各种财产物资使用情况的重要途径。在企业、单位的
财产清查过程中，不仅要逐一查明各财产物资的实存数量，同
时也要查明各种财产物资是否已经充分利用，是否有呆滞、积
压。例如，各种机器设备等固定资产是否都正常运转；各种材
料的储备是否都符合定额，有无账外物资；各种产成品、商品
是否及时发运，是否适合市场需要等等。通过这样清查，就可
以发现问题，总结经验，充分挖掘各种财产物资的潜力，及时
处理呆滞、积压，做到物尽其用。
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４监督财经法规和财经纪律的执行
在财产清查过程中，通过对各种物资、货币资金的清查和对各

种款项的查询核对，可以具体地检查企业、单位对财经法规和财经
纪律的遵守情况。例如，对各种物资的清查，可以同时检查企业、
单位是否遵守市场管理的法规；对货币资金和结算款项的清查，可
以同时检查企业、单位是否遵守了结算纪律和信贷纪律，有无违反
现金管理的规定，各种结算款项有无长期拖欠不清的情况等等。
通过这些具体的检查，就可以了解企业、单位对财经纪律的遵守情
况，发现问题，及时纠正，从而监督企业严格遵守财经法规和财经
纪律。

５促进企业、单位改善财产物资的管理
财产清查不仅是对各种财产物资本身的清查，同时也是对财

产物资管理工作的检查。财产清查中发现的问题，不论大小，总是
和财产物资的管理制度、管理方法分不开的。财产物资的损毁、短
缺、积压、浪费，总是意味着财产物资管理乃至整个经营管理上存
在着缺陷。因此，通过财产清查，就可以针对清查中出现的问题，
研究原因，促进企业、单位建立与健全财产物资管理制度，改进管
理方法，不断提高经营管理水平。

三、财产、物资的盘存制度
财产、物资的盘存制度有两种，即“永续盘存制”和“实地盘存

制”。企业、单位可根据经营管理的需要和财产物资品种的不同，
分别采用不同的方法，以查明原因，达到提高经营管理水平的
目的。

（一）永续盘存制
永续盘存制，亦称“账面盘存制”，是指平时对企业单位各项财

产物资分别设立明细账，根据会计凭证连续记载其增减变化并随
时结出余额的一种管理制度。这种盘存制，能从账簿资料中及时
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反映出企业各项财产、物资的结存数额。为了及时掌握企业单位
财产增减变动情况和余额提供可靠依据，以便加强单位财产物资
的管理。

（二）实地盘存制
实地盘存制是指平时根据有关会计凭证，只登记财产、物

资的增加数，不登记减少数，月末或一定时期，可根据期末盘
点资料，弄清各种财产物资的实有数额，然后再根据“期初结
存数＋本期增加数－期末结存数＝本期减少数”的公式，倒算
出本期减少数额，即：“以存计耗”，“以存计销”，并记入有关明
细账中的一种物资盘存管理制度。这种方法，工作比较简单，
虽然看起来账是平衡的，但手续不够严密，对于管理中存在的
问题不易发现。

四、财产清查的种类
财产清查可按下列不同标准进行分类。
（一）按其清查范围分类
财产清查按其范围的不同，可分为全面清查、局部清查。
１全部清查
是指对所有的财产和资金进行全面盘点与核对。其清查对象

主要包括：原材料、在产品、自制半成品、库存商品、现金、短期存
（借）款、有价证券及外币、在途物资、委托加工物资、往来款项、固
定资产等。全面清查范围广，工作量大，一般在年终决算或企业撤
销、合并或改变隶属关系时进行。

２局部清查
也称重点清查，是指根据需要只对财产中某些重点部分进行

的清查。如流动资金中变化较频繁的原材料、库存商品等，除年度
全面清查外，还应根据需要随时轮流盘点或重点抽查。各种贵重
物资要每月至少清查一次，库存现金要天天核对，银行存（借）款要
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按银行对账单逐笔核对。
（二）按其清查时间分类
财产清查按其清查时间的不同，可分为定期清查和不定期清

查两种。
１定期清查
是指在规定的时间内所进行的财产清查。一般是在年、季、月

度终了后进行。
２不定期清查
也称临时清查，是指根据实际需要临时进行的财产清查。一

般是在更换物资保管人员，企业撤销或合并或发生财产损失等情
况时所进行的清查。
定期清查和不定期清查的范围应视具体情况而定，可全面清

查也可局部清查。

第二节　财产清查的范围和方法

一、财产清查的范围
前面已经说过，财产清查是指对各种财产物资的实地盘点和

各项应收应付款项的查核。它的范围不仅包括各种实物的清点，
而且也包括各种债权、债务和结算款项核对；不仅包括存放在本企
业、本单位内部的财产物资，同时为了保护社会主义财产物资，明
确经济责任，对其他企业、单位存放在本企业的财产物资，也同样
要进行清查。在一般的企业单位中，财产清查的范围应当包括以
下几个方面：

（１）房屋建筑物、机器设备、运输设备等固定资产；
（２）各种器具、用具、工具、仪器；
（３）库存原材料、在产品、产成品以及各种库存商品；
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（４）现金、银行存款、银行借款；
（５）各种有价证券；
（６）各种应收、应付款项；
（７）在途的材料、商品、物资和货币资金；
（８）委托其他单位加工的材料、商品、物资；
（９）租出的固定资产和包装物；
（１０）接受其他单位委托加工的材料、商品、物资；
（１１）租入的固定资产和包装物；
（１２）各项在建工程。
在实际工作中，由于对财产清查有着各种不同的具体要求，因

而对上述各项财产物资，并不是每次都要求全面地逐一进行清查
的，有的时候需要进行全面清查，有的时候可以对一部分财产物资
进行局部清查。全面清查通常是在年终结账或在企业关闭、合并、
改组和组织合营时进行的。局部清查一般是根据实际需要来进行
的。例如，在更换财产物资经管人员而办理交接时，必须对其经营
的那一部分财产物资进行清查；又如，对于贵重物资和贵重商品必
须经常进行局部清查。

二、财产清查的步骤和方法
（一）清查前的准备
财产清查是一项非常复杂细致的工作，它不仅是会计部门

的一项重要任务，而且是各个财产物资经管部门的一项重要职
责。为了妥善地做好财产清查工作，使它发挥应有的积极作
用，必须在清查前，特别是在进行全面清查以前，协调各方面
的力量，充分地做好准备。财产清查的准备工作，主要有以下
几项：

（１）制定好财产清查的工作计划；
（２）做好组织落实工作；
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（３）确定清查的范围和工作步骤；
（４）确定参加清查的人员及其分工；
（５）清理有关财产物质的账目，登记齐全，核对清楚；
（６）准备好各种清查盘点用的表格、单据，准备并校验好各种

计量工具。
（二）各项财产物资的盘点及查核
在做好各项准备工作以后，即可开始具体的清查盘点工作。

由于各项财产物资的存在形态不同，保管、使用情况也不一样，因
此清查盘点的方法也应有所区别。下面分别加以说明。

１各种实物的清查
各种实物的清查应当按照清查计划有步骤地进行，以免重

复或遗漏。在盘点时首先要查明每种实物的名称、规格。这种
名称、规格必须以财产目录和材料目录所规定的为准，不能任
意变更，以免混淆不清。在验明名称、规格以后，再盘点数量
并检验其质量。
对于实物数量的确定，通常有逐一清点计数和技术推算两种

方法。对于能够逐一清点的实物，一般都应通过清点来确定其实
存数量；对于无法逐一清点的大宗物品如煤炭、矿砂等，可以根据
其堆放体积通过技术测算来确定其数量。
为了明确责任和便于查核，在盘点各种实物时，对于各种

保管在仓库中的实物，保管员应当参加盘点。对于各种正在使
用中的实物，如在用固定资产、工具、仪器等的盘点，有关的实
物管理人员和使用人员应当参加盘点。但是原来的保管、管
理、使用人员不宜单独承担财产清查的全部工作。这样可以更
加客观地查明财产管理工作的成绩和缺点，使财产清查工作取
得更大的效果。
对于各种实物的盘点，都应当填制“盘存单”（见表７ １），

详细列明各种物资的名称、规格、数量、单价、金额等，并有盘
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点人员和原来的实物保管人共同签章。盘存单至少要填制一
式两份，一份交实物经管人保存，一份交会计部门与账面记录
相核对。

表７ １　盘 存 单

财产类别：　　　　存放地点：　　　　盘点时间：　　　　编号：

编　号 名　称 规　格 计量单位 数　量 单　价 金　额 备　注

　　部门主管：　　　　　　　　　盘点人：　　　　　　　　　制单：

根据盘存单所列各种物资的盘点数量，会计部门应立即与
账面结存数量相核对，并编制“账存实存对比表”（见表７ ２）。
通过对比，揭示账面结存数与实际结存数之间的差异，以便据
以查明发生差异的原因，并作出适当的处理。在实际工作中，
为了简化编表工作，账存实存对比表上通常只编列账实不符的
物资，对于账实完全相符的物资并不列入账存实存对比表，这
样的对比表主要是反映盘盈、盘亏的情况，因此一般也称为
“盘点盈亏报告表”。

表７ ２　账存实存对比表（盘点盈亏报告表）

财产类别：　　　　 年　　月　　日 编号：

编
号
名称及
规格
计量
单位
单
价

账面结存 实际结存 盘　盈 盘　亏

数量 金额 数量 金额 数量 金额 数量 金额

备
注
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　　对于委托外部加工的材料物资，以及出租的固定资产、包装
物，在加工或租用期间一般应由对方单位负责管理和保管，因此在
财产清查时不需由本单位进行实地盘点。但为了达到财产清查的
目的，应当按照账面结余数与对方单位进行核对，如果发现不符，
也同样要查明原因，按照合同规定进行适当处理并及时调整账面，
以求账实相符。
以上对各种实物的清查，是在“永续盘存制”下的做法。
２货币资金的清查
企业、单位的货币资金包括库存现金、各种银行存款和各种有

价证券。其中库存现金和各种有价证券应当在财产清查时进行实
地盘点，各种银行存款应当根据开户银行的“对账单”与本单位的
银行存款日记账进行核对。
库存现金和各种有价证券的盘点，应当由财产清查的人员

会同出纳人员共同负责。库存现金的清查，一般是根据现金日
记账的当天余额来盘点的，必要时可以突击抽查。在盘点时，
如果发现溢余或短缺，必须会同出纳人员当场核实金额。库存
现金的盘点，除了要清查库存现金的数额外，还需要检查有否
违反财经纪律，以及将借条、白条等抵充库存的情况。如果发
现这种情况，应即加以纠正。对于没有及时入账的合法凭证，
应当立即入账。对于不合法的借条、白条，应当予以追回，并
根据具体情况作出适当的处理。有价证券的清查，应当逐一盘
点并与账面数核对，要查明有无盘盈、盘亏，还要查明是否有
违反财经法规和非法买卖等情况。
银行存款的清查，主要是将银行的对账单与本单位银行存

款的账面余额相核对，以查明账实是否相符。由于办理结算手
续和凭证传递的原因，银行对账单上的存款余额常常会与本单
位银行存款的账面余额不相符，这种差异主要是“未达账”所
造成的。所谓未达账是指企业与银行之间一方已经入账，而另
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一方因尚未接到有关凭证而尚未入账的款项。例如，企业存入
银行的存款，企业已经登记入账，增加了银行存款，但银行因
尚在办理手续，在编制对账单时还未入账以增加企业的存款。
又如，企业开出支票或其他支款凭证，企业已经登记入账，减
少了银行存款，但银行在编制对账单时尚未办理支付或转账手
续，还未入账以减少企业的存款。再如，企业委托银行代收、
代付的款项和银行已经结算的企业存贷款利息，银行已经入
账，分别增、减了企业的存款，但企业因尚未接到银行的转账
通知而尚未入账等等。
为了查明本单位银行存款的实际余额，必须将银行的对账单

与本单位的银行存款仔细加以核对。发现错账、漏账应即加以纠
正。对于各种未达账项应“编制银行存款余额”调节表，以查明可
以动用的银行存款的实际金额。现举例说明银行存款调节表的编
制方法如下。
假定某企业２００４年５月３１日银行存款日记账的余额为

８５２００元，开户银行对账单的存款为８６７００元。经核对，有下列几
项未达账：

（１）企业于月末将收到的转账支票４５００元解入银行，并已作
为银行存款入账，而银行尚未入账；

（２）企业开出现金支票一张１６００元，并已作为减少银行存款
入账，但持票人尚未去银行提取，银行尚未入账；

（３）企业委托开户银行代收款４８００元，银行已收到并入账，
企业尚未接到收款通知，尚未入账；

（４）开户银行在企业的存款内扣除借款利息４００元，并已作
为减少企业存款入账，企业尚未接到转账通知，尚未入账。
根据上述未达账项，应即编制银行存款余额调节表（见

表７ ３）如下：
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表７ ３　银行存款余额调节表

２００４年５月３１日
存款种类：结算户存款　　　　 单位：元

项　　　目 余 额 项　　　目 余 额

本企业银行存款账面余额
加：企业尚未入账的收入款项
减：企业尚未入账的付出款项

８５２００
４８００
４００

银行对账单的存款余额
加：银行尚未入账的收入款项
减：银行尚未入账的付出款项

８６７００
４５００
１６００

调节后的存款余额 ８９６００ 调节后的存款余额 ８９６００

　　表７ ３所列调整后的存款余额，是根据双方账面余额和
未达账项调节后的余额，是企业实际可使用的存款数额。对于
银行已经入账而企业尚未入账的各项经济业务，应在接到银行
的收付款结算凭证后再行入账。所以银行存款余额调节表并
不是作为更改账簿记录的原始凭证，而是及时查明本单位和银
行双方账目记载有无差错的一种清查方法。在货币资金的清
查中，通常可以同时进行银行借款的清查。银行借款虽然不是
企业、单位的货币资金，但由于它是从银行取得的，而且又与
银行存款有着密切的关系，因此在财产清查中往往是与银行存
款同时进行清查的。银行借款的清查方法与银行存款的基本
相同，这里不再具体说明。

３各种应收、应付款项的清查
企业、单位的应收、应付款项，既有对其他企业的结算款项，也

有对有关个人的结算款项；既有对外单位的结算款项，也有对本单
位内部各个部门和个人的结算款项，情况是比较复杂的。在财产
清查中应当区别情况，采用不同的方法加以核查。对于外部各单
位的应收、应付款项，一般可以采取寄送对账单的方法加以核对。
在实际工作中，这种对账单一般由本企业发出，送交对方一式两
份，一份由对方留存，一份由对方对账并将对账结果注明后退回。
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单位之间的结算款项，如有未达账发生，也可以用编制调节表的方
法加以调节。
对于各种应收款项，在清查完毕以后，一般应汇总编制清查报

告表，其一般格式如表７ ４所示。

表７ ４　应收款项清查报告表

２００４年×月×日

户
名
账面结
余金额

清查情况

同意承
付金额
不同意承
付金额

不同意
承付的
原因

不同意承付金额的分析

按合同
拒付
争议中
款项
无收回
希望
其他

备
注

第三节　财产清查结果的处理

企业、单位通过财产清查必然会发现会计工作、财产物资管理
以至整个经营管理工作上的问题，妥善地处理好这些问题，是财产
清查工作的主要目的之一，也是财产清查发挥积极作用的关键所
在。对于财产清查结果的处理，不应当仅仅着眼于账务处理，做到
账实相符，更重要的是要提出改进财产物资管理的措施，从而实现
会计的管理职能。财产清查结果的处理，主要包括以下几方面的
工作。

一、查明各种财产物资盘盈、盘亏的原因并按规定进行处理
财产物资的盘盈、盘亏，广义地说，应当包括各种固定资产、材
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料、商品等实物财产的溢余、短缺，货币资金的溢缺，以及应收、应
付款项账面余额与查询核实实存数额之间的差异。对于以上各种
财产物资的盘盈、盘亏，必须通过调查研究，查明原因，分清责任，
并按照规定进行处理。对于定额以内的或是自然原因引起的盘盈
盘亏应当按规定办理手续及时转账。对于有争议的应收、应付款
项和坏账应当按照有关法规及合同、协议，作出结论，或者提请有
关部门仲裁。对于那些由于保管人员失职而引起的盘亏和损失，
必须查明失职的原因，按规定的程序报请有关领导作出处理。对
于贪污盗窃案件，应当会同有关部门或报送有关单位处理。对于
那些属于保险范围的财产损失，如属已经向保险公司投保财产保
险的，还应向保险公司索取赔偿。

二、检查各项储备定额的遵守情况，及时采取改进措施
对于各种已经制定储备定额的财产物资，在财产清查以后，还

应当全面地检查对于储备定额的执行情况。储备不足的应当通知
有关部门，补充储备，对于多余、积压物资应当查明原因，分别处
理。由于盲目采购、盲目建造或者生产任务改变而造成的积压、多
余物资，应当设法改制和利用。对于因品种不配套而造成的半成
品积压，应当调整生产计划，组织均衡生产，消除半成品的积压。
在处理积压、多余物资的同时，对于利用率不高或闲置不用的固定
资产，也必须查明原因积极处理，使所有固定资产都能充分地加以
利用，做到物尽其用。

三、及时调整账目，进行必要的账务处理
为了保证会计资料的真实性，对于财产清查中发现的各种

盘盈、盘亏，应在发现后及时记录，即使在调查核实、等待处理
的过程中，也应作为待处理的盘盈盘亏在账面上加以反映，以
便使财产物资的账面余额能与实际结存数相符。在经过批准
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作出处理后，再按批准的意见转账，进行相应的账务处理。对
于各种结算款项，如在清查中发现差错，应即调整账目。对于
确定无法收回的应收款项，应按规定手续经过批准后作为坏账
损失予以转销。
为了反映和监督财产物资的盘盈、盘亏及其处理的情况，需要

设置必要的专门账户，一般是通过“待处理财产损溢”账户来核算
各种财产物资的盘盈、盘亏。该账户借方登记已经发现尚待处理
的财产物资盘亏数和已经批准转销的盘盈数；贷方登记财产物资
盘盈数和已经批准转销的盘亏数。其余额如在借方，表示尚未处
理的财产盘亏数大于盘盈数的差额；其余额如在贷方，表示尚未处
理的财产盘盈数大于盘亏数的差额。
现举例说明财产盘盈、盘亏的账务处理过程。
假定某工业企业在财产清查中发现以下盘盈、盘亏情况：
（１）盘盈八成新的生产设备一台，按现行价格估价为１５００

元，估计已提折旧３００元；
（２）盘盈甲种材料３００元；
（３）盘亏乙种材料５００元，其中属于定额内损耗４５０元，属于

保管人员失职，应予追赔的损失５０元；
（４）查明无法收回的应收账款２００元，报请有关部门审批，同

意列作坏账损失。
对于以上盘盈、盘亏在发现时作如下会计分录：

① 借：固定资产 　　　　　　　　　　　　　　１５００
贷：待处理财产损溢———待处理固定资产损益　　１２００
累计折旧 　　 　　３００

② 借：原材料———甲材料 　　 ３００
贷：待处理财产损溢———待处理流动资产损益　　３００

③ 借：待处理财产损溢———待处理流动资产损益 　　５００
贷：原材料———乙材料 　　 　　５００
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待处理财产损溢在查明原因后，应分别情况作不同处理。属
于应由过失人或保险公司赔偿的应转入“其他应收款”账户。应由
企业自己承担的，凡属于固定资产的盘盈应作为营业外收入；其盘
亏应作为营业外支出。属于流动资产的盘亏应作为管理费用，其
盘盈应冲减管理费用。以上盘盈、盘亏在调查核实，并经批准处理
后，应作如下会计分录：

① 借：待处理财产损溢———待处理固定资产损益 １２００
贷：营业外收入 　　 　　１２００

② 借：待处理财产损溢———待处理流动资产损益 ３００
贷：管理费用 　　 　　３００

③ 借：管理费用 　　 ４５０
其他应收款 　　 ５０
贷：待处理财产损溢———待处理流动资产损益　　５００

④ 借：管理费用———坏账损失 　　 ２００
贷：应收账款 　　 　　２００

复习思考题

１什么是财产清查？为什么要进行财产清查？
２在一般企业中，财产清查的范围应包括哪些？
３财产清查一般应按怎样的步骤来进行？
４财产清查后发现盘盈、盘亏，应怎样处理？

习　题　一

一、目的：练习财产清查结果的会计处理。
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二、资料：曙光公司２００４年４月末进行财产清查。
（一）清查中发现账外机器一台，估计重置价值为４０００元，新

旧程度为七成新。
（二）材料清查结果如下：

材料盘点盈亏报告表

２００４年４月３０日

材料
名称
计量
单位
单价
（元）

实际盘存 账面结存 盘　盈 盘　亏

数量 金额 数量 金额 数量 金额 数量 金额
备　　注

甲
乙
丙

千克
吨
只

０６０
４０
６

１０００
３
２４５

６００
１２０
１４７０

１１００
２
２５０

６６０
８０

１５００
１ ４０

１００

５

６０

３０

定额内自然损耗
计量不准溢余
管理不善丢失

合计 ４０ ９０

　　此外，发现丁材料实存比账存多３０千克，每千克１０元，经查
明系代群力厂加工后剩余材料，群力厂未及时提回。

（三）２００４年５月１５日，上述各项盘盈、盘亏报请有关领导审
核批准后作如下处理：

１对账外机器相应作为营业外收入。
２材料收发计量上的差错（不论盘盈、盘亏和定额内自然损
耗），均在“管理费用”账户内列支或冲减。

３管理人员失职造成材料短缺的损失，由责成过失人张力
赔偿。
三、要求：
１根据上述清查结果，编制审批前的会计分录。
２根据批准处理的意见，编制审批后的会计分录。
３登记“待处理财产损溢”账户。
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习　题　二

一、目的：练习银行存款余额调节表的编制。
二、资料：巨人公司２００４年５月最后三天银行存款日记账与

银行对账单的记录如下（假定以前的记录是相符的）：
（一）巨人公司银行存款日记账的记录：

日　　期

５月２９日
５月２９日
５月３０日
５月３１日
５月３１日
５月３１日

摘　　　　要

开出转账支票＃２４１６预付下半年报刊订阅费
收到委托银行代收山东泰利公司贷款
开出转账支票＃２４１７支付车间机器修理费
存入因销售收到的转账支票一张
开出转账支票＃２４１８支付钢材货款

月末余额

金额（元）

１０２
１００００

９８
６３００
１４００
８４７００

（二）银行对账单的记录：

日　　期

５月２９日
５月３０日
５月３１日
５月３１日
５月３１日
５月３１日

摘　　　　要

代收山东泰利公司贷款
代付电费

代收安徽东皖公司货款
支付＃２４１６转账支票
支付＃２４１７转账支票
月末余额

金额（元）

１００００
２７００
３５００
１２０
８９

８０５９１

（三）经核对查明，巨人公司账面记录有两笔错误：
（１）５月２９日，开出转账支票＃２４１６支付报刊订阅费确系

１２０元，错记１０２元。
（２）５月３０日，开出转账支票＃２４１７支付车间机器修理费应

为８９元，错记９８元。
上述两笔错误均系记账凭证编制错误。
三、要求：
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１编制更正会计分录，更正以上两笔错账后，计算银行存款
日记账的更正后余额。

２查明未达账项后，编制银行存款余额调节表。
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第八章　会计报表及会计报表分析

第一节　会计报表概述

一、会计报表的意义
（一）会计报表的概念和内容
会计报表是根据日常会计核算资料归集、加工、汇总而成的用

以反映企业的资产、负债和所有者权益的情况及一定期间的经营
成果和现金流动情况的书面文件。
企业和行政、事业等单位日常所发生的各项经济业务，经过填

制和审核会计凭证，运用复式记账法按规定的会计科目进行分类
核算，连续地、系统地记入有关账簿中，账簿中记录的会计信息，虽
然比会计凭证反映的信息更加条理化、系统化，但就某一会计期间
的经济活动的整体情况而言，其所能提供的仍然是分散的、部分的
会计信息，因而不能集中地揭示和反映该会计期间经济活动和财
务收支的全貌。为了便于进一步发挥会计的职能作用，就必须通
过会计报表，为有关方面提供总括性的信息资料。
从内涵看，会计报表是反映企业财务状况和经营成果的会计

信息，从形式上看，会计报表则只能是书面文件的形式，它包括的
内容有：资产负债表（月报、中期报告、年报），利润表（月报、中期
报告、年报），利润分配表（年报），现金流量表（年报），应交增值税



明细表（月报、年报），其他企业内部管理需要的报表，会计报表
附注。

（二）会计报表的作用
会计报表的内容即指会计报表应提供的会计信息。会计报表

应提供的会计信息取决于报表使用者的要求。报表使用者与企业
发生的关系不同，所希望得到的会计信息也不相同。企业会计报
表的主要使用人所希望得到的信息主要集中在以下两个方面：

（１）关于企业财务状况的信息，如资产总额、资产结构、所有
者权益对企业资产的保证程度等，由此可以判断企业的偿债能力
和资产的安全性；

（２）关于企业经营成果的信息，如盈亏情况、盈亏数额及形成
原因等，由此可判断企业的获利能力和发展前景。
会计报表使用者主要包括：企业的经营者、企业的投资人、企

业的债权人、与企业有业务联系的公司、税务部门和国家经济管理
部门。

１企业的经营者
企业的经营管理者是对企业业务情况了解最多的会计报表使

用者。为了履行经营管理的责任，既要关心企业偿债能力，又要关
心企业获利能力，并更希望通过多种途径，了解更多的财务与非财
务信息，以便进行有效的管理。同时通过财务分析使企业管理者
掌握实质信息，减少决策的失误。

２企业的投资人
企业的投资人是会计报表的主要使用者，拥有企业的所有权。

投资人将自己的资产交由经营者经营，提供了企业最基本的风险
资本。他们除关心企业资产的安全性外，更关心企业收益的多少
和收益的稳定性。因此，投资人最需要准确、详细、全面、综合的财
务数据，财务报告是其信息最主要的来源。他们通过会计报表分
析了解企业经营管理状况、财务状况、盈利能力、资本结构等方面
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的信息。
３企业的债权人
企业的债权人包括贷款银行、融资租赁出租方、公司债券持有

人等。企业债权人与公司之间是提供债权资金、按期收回本金和
利息的关系。对于债权人，尤其是流动负债的债权人，最关心的是
企业有没有偿还到期债务的能力，即支付能力；长期负债的债权
人，关心的是企业资产的结构以及盈利趋势。因此，债权人通过一
系列财务会计指标，评价企业资产的流动性、安全性，也关心其收
益，决定是否提供信用。

４与企业有业务联系的企业
与企业有业务联系的企业，包括企业的各种材料物资的供应

商、产品的销售商、企业的业务合作者。企业的各种供应商必然时
常关注企业的经营方针和采购能力，它会影响供应商的销售收入，
企业的经营状况同样对销售商具有很大影响，虽然企业的供应商
和销售商通过日常业务对企业有所了解，但只有通过对企业财务
报表才能整体把握企业的经营状况，从而为自己的经营方向及时
作出相应的调整提供决策支持。

５税务部门
税务部门要按税法的有关规定对财务报告进行分析，确认企

业收入和支出，促使企业及时足额地缴纳全部税款。
６国家经济管理部门
国家经济管理部门制定宏观经济政策，调控经济运行，就需要

掌握企业的资金运用、投资行为、产品销售和经济效益等各方面的
情况和资料。

二、会计报表的分类
（一）按会计报表所反映的内容分类
按会计报表所反映的内容分类，可以将会计报表分为静态会
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计报表和动态会计报表。静态会计报表是反映某一特定日期资
产、负债、所有者权益状况的会计报表，如资产负债表。动态会计
报表是反映一定时期的经营成果和现金流量的会计报表，如利润
表、现金流量表。

（二）按会计报表的编报期间分类
会计报表所反映的时间间隔称为会计报表的期间，即会计期

间，它是会计核算的四个基本前提之一。会计报表可以分为年度
会计报表、半年度会计报表、季度会计报表和月度会计报表。
由于半年度、季度和月度会计报表都是在会计年度内编制的，

因而称为中期报告；年度会计报表的会计期间是指公历每年的１
月１日至１２月３１日，称为年度决算报告。一般来说，年度、半年
度会计报表包括资产负债表、利润表、现金流量表和相关附表，季
度、月度会计报表不包括会计报表附注和财务情况说明书，也可以
不包括现金流量表。

（三）按会计报表的编报主体分类
按会计报表的编报主体，可以将会计报表分为个别会计报表

和集团会计报表。个别会计报表是指将某一单个企业作为编报主
体，反映单个企业的财务状况、经营成果和现金流量的书面文件；
对于由一个以上的企业组成的企业集团来说，就有必要将整个企
业集团作为一个整体，编制以合并会计报表为主体的集团会计报
表，它的实质是把企业集团作为一个企业来看待，将集团内公司之
间的投资、销售、服务等形成的债权债务和收入费用加以抵消，编
制合并会计报表，它包括合并资产负债表、合并利润表和合并现金
流量表。

（四）按会计报表的服务对象分类
按会计报表的服务对象，可以将会计报表分为对外提供的会

计报表和对内提供的会计报表。对外提供的会计报表，它的编制
往往有法定要求。例如，《会计法》、《公司法》、《证券法》等都对对
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外提供的会计报表应当包括哪些内容做出明确规定，为保证对外
提供的会计报表所提供的会计信息质量，相关法规还要求公司提
供的会计报表应经过注册会计师审计。对内提供的会计报表，它
的编制往往没有法定要求，而是由企业根据内部管理的需要来决
定报表的种类、格式和项目，可以不拘泥于法律规定。

三、会计报表的编制要求
为了保证会计报表的质量，更好地发挥会计报表的作用，企业

应当按照《企业财务会计报告条例》的规定，编制和对外提供真实、
完整的会计报表。在编制会计报表时，应符合以下五项基本要求。

１数字真实
会计报表主要是满足不同的使用者对信息资料的要求，便于

使用者根据所提供的财务信息作出决策。因此，会计报表所提供
的数据必须做到真实可靠，编制会计报表应当以登记完整、核对无
误的会计账簿记录及其他有关资料为依据，不得使用估算或推算
数字，更不得弄虚作假、隐瞒谎报，单位负责人对会计报表的合法
性、真实性负法律责任。如果会计报表所提供的财务信息不真实
可靠，甚至提供虚假的信息资料，导致使用者对企业财务状况作出
相反的结论，使其决策失误。

２计算准确
企业应当依照《企业会计报表条例》和《企业会计制度》的规

定，对会计报表中各项会计要素进行合理的确认和计量，不得随意
改变会计要素的确认和计量标准。各种会计报表之间、会计报表
各项目之间，凡是有对应关系的数字，应当计算准确，相互一致，本
期报表与上期报表之间有关的数字应相互衔接，以保证会计报表
的真实性。

３内容完整
会计报表只有全面反映企业的财务状况和经营成果，提供完
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整的会计信息资料，才能满足各方面对财务信息资料的需要。因
此，企业在编制会计报表时，凡是国家要求提供的会计报表，都必
须按照规定的要求编报，不得漏编漏报；会计报表的格式和内容，
必须按照规定进行填列。对于企业某些重要的会计事项，还应当
在会计报表附注中加以说明。

４编报及时
为了使会计报表的使用者及时得到相关信息资料，发挥会计

报表应有的作用，会计报表必须及时编报，以确保会计信息的时效
性。否则，即使最真实可靠完整的会计报表，由于编制、报送不及
时，对于报表的使用者来说，也是没有任何价值的，企业应当按照
国家统一会计制度及有关法规的规定，及时对外提供会计报表。
一般月报在月度终了后６天内报出，季报在季度终了后１５天内报
出，半年报在年度中期终了后６０天内报出，年报在年度终了后４
个月内报出。

５说明清楚
会计报表主要为广大阅读者使用，以提供企业过去、现在和未

来的财务信息资料，为投资者、债权人以及其他利益关系人提供决
策所需的经济信息。由此，企业编制的会计报表应说明清楚，便于
理解，如果提供的会计报表难以理解，使用者不能作出可靠的判
断，会影响会计报表的用途。

四、编制会计报表前的准备工作
在编制会计报表时，为了提高会计信息的有用性和相关性，必

须根据会计准则的基本要求，根据审核无误的账簿记录，认真编制
会计报表，应做好下列准备工作：

（１）在编制会计报表前，应把本期发生的所有经济业务登记
入账，不得将本期会计事项延至后期，也不能为赶编报表而提前
结账。
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（２）在编制会计报表前，应做好对账工作，保证账证相符、账
账相符，确保会计记录正确无误。如发现不符，应查明原因及时
更正。

（３）在编制会计报表前，应做好对财产物资的清查工作。对
重要的财产物资和供应单位往来款项应进行定期盘点清查，做到
账实相符。对于盘盈、盘亏和毁损，应查明原因，并按规定处理，及
时调整账面记录。

（４）在编制会计报表前，在账证相符、账账相符、账实相符的
基础上，应及时进行结账。通常，结账包括结算各种收入、费用账
户，并据以计算确定本期的利润（或亏损），把经营成果在账上揭示
出来；结算各资产、负债和所有者权益类总分类账户和明细分类账
户，分别结出其本期发生额及期末余额。

第二节　资产负债表

一、资产负债表的作用
资产负债表是反映企业某一特定日期（如月末、季末、年末）财

务状况的会计报表。因此，又称财务状况表。企业的财务状况包
括资产、负债及业主或股东等的所有者权益。资产负债表显然是
对某一特定时点企业所掌握的资源，所承担的债务，所有者在企业
内所持有的权益的静态反映。也就是说，资产负债表是会计等式
“资产＝负债十所有者权益”的表格化。它采用的是分列资产，负
债和所有者权益的各个要素，按一定的标准进行规范化排列，并在
它们的总计上取得静态平衡的基本结构。
企业外部的信息使用者通过资产负债表，可以了解企业资产

的变现能力和资本结构，借以判断和评价企业的短期偿债能力、长
期偿债能力、获利能力和财务实力等情况，所有这些通过会计报表
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分析，将会使报表使用人获得有益信息，以便他们做出各种相关的
经济决策，所以资产负债表对于企业外部的信息使用者来说，是非
常重要的。同时也应该看到，资产负债表具有一定的局限性，该表
只能提供能用货币计量的企业已经发生的经济业务的信息，而对
不能用货币计量的，但对决策有重要参考价值的信息，如企业面临
的竞争情况、人才流失情况、环境污染情况、社会责任情况等都无
法在资产负债表中反映。因此，对资产负债表上的一些信息，要结
合其他途径的信息来源，综合判断和具体分析。

二、资产负债表的结构和内容
（一）资产负债表的结构
资产负债表的基本结构，是在资产、负债和所有者权益三者之

间的会计平衡公式基础上建立的。资产负债表的项目在制表时，
根据不同理论而采用不同的排列方式，形成了目前国际上通行的
账户式和报告式两种资产负债表的结构形式。

１账户式资产负债表
该表是按照Ｔ型账户设计构思的，也称“横式资产负债表”。

在表的中线的左方列示所有的资产项目，右方列示负债及所有者
权益项目，并使左右方总额平衡。显然，账户式资产负债表也是
“资产＝负债十所有者权益”这一会计恒等式的展开。我国大多数
企业采用的正是这种结构形式。这种报表格式与账户结构相同，
直观清晰，资产与负债及所有者权益平行列示，便于对比分析。在
会计实务中，资产负债表的结构通常采用比较资产负债表的形式，
除以“期末数”栏反映该特定时日的企业财务状况外，还设置“年初
数”栏，以便比较，其具体格式见资产负债表编制方法中的表８ ３。

２报告式资产负债表
该表又称“竖式资产负债表”，即在表的上方列示所有的资产

项目，表的下方列示负债、所有者权益项目，使上下方总额平衡，报
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告式资产负债表比较注重提供有关业主权益及其变动的信息，是
“资产＝负债－所有者权益”这一会计等式的展示，将资产、负债和
所有者权益自上而下排列，反映所有者权益与净资产之间的内在
联系。其具体格式见表８ １。

表８ １　资产负债表（报告式）

×年×月×日　 单位：人民币（元）

资产：
流动资产 ××××
长期投资 ××××
固定资产 ××××
无形资产 ××××
递延资产 ××××

资产合计 ×××××

负债：
流动负债 ××××
长期负债 ××××

负债合计 ×××××

所有者权益：
实收资本 ××××
资本公积 ××××
盈余公积 ××××
未分配利润 ××××

所有者权益合计 ×××××

　　（二）资产负债表的内容
资产负债表的内容由国家颁发的会计制度加以规范，并且接

近国际会计准则所要求反映的内容。我国的资产负债表中的各项
目，都是分别按照一定的标准进行排列的。
资产项目按其流动性或变现能力的强弱，自上而下排列。

变现能力最强的排在最上边，变现能力最弱的排在最后一行。
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通常的排列顺序是：流动资产按现金、银行存款、短期投资、应
收票据、应收账款、预付账款、其他应收款、存货和待摊费用；
长期资产按长期投资、固定资产、无形资产、递延资产和其他
资产类别依次排列。
负债项目则依据到期日的远近划分排列：对于将于一年或一

个营业周期内到期的流动负债，排列在负债的最上端，并依次按照
短期借款、应付票据、应付账款、预收账款、其他应付款、应付工资、
应交税金、应付利润（或应付股利）、预提费用等排列编制；长期负
债则排列在负债类的下半部分，并依次为长期借款、应付债券、长
期应付款、住房周转金等排列编制。
所有者权益是按可供企业使用的永久程度加以排列编制的，

可供企业永久使用的项目排列在前面。其排列的一般顺序是：实
收资本（股本）、资本公积、盈余公积、未分配利润。
显而易见，以上这种排列，层次明晰，能比较清楚地反映出资

产、负债和所有者权益的各项目的结构，这为信息使用者分析评价
企业的财务状况和偿债能力，进行决策提供了便利条件。

三、资产负债表的编制方法
资产负债表各项目的“年初数”应根据上年末资产负债表“期

末数”栏内所列数字填列。如果本年度资产负债表规定的各个项
目的名称和内容同上年度不相一致，应对上年年末资产负债表各
项目的名称和数字按照本年度的规定进行调整，填入本表“年初
数”栏内。本表“期末数”栏各项目数字主要是根据有关科目的期
末余额填列，归纳起来有下列五种情况。

（一）直接根据总账科目的期末余额填列
直接根据总账科目的期末余额填列，如“应收票据”、“应收股

利”、“应收利息”、“固定资产原价”、“累计折旧”、“固定资产减值准
备”、“工程物资”、“短期借款”、“应付票据”、“应付福利费”、“应付
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股利”、“其他应付款”、“实收资本”（或股本）、“资本公积”、“盈余公
积”等项目。

（二）根据有关明细科目的期末余额填列
根据有关明细科目的期末余额填列，如“预付账款”、“应付账

款”、“预收账款”等项目。
（１）“预付账款”项目，应根据“预付账款”科目所属各明细

科目的期末借方余额合计填列。如“预付账款”科目所属有关
明细科目期末有贷方余额的，应在本表“应付账款”项目内填
列。如“应付账款”科目所属明细科目有借方余额的，也应包
括在本项目内。

（２）“应付账款”项目，应根据“应付账款”科目所属各有关明
细科目的期末贷方余额合计填列；如“应付账款”科目所属各明细
科目期末有借方余额，应在本表“预付账款”项目内填列。

（３）“预收账款”项目，应根据“预收账款”科目所属各有关
明细科目的期末贷方余额合计填列。如“预收账款”科目所属
有关明细科目有借方余额的，应在本表“应收账款”项目内填
列；如“应收账款”科目所属明细科目有贷方余额的，也应包括
在本项目内。

（三）根据几个总账科目的期末余额计算填列
（１）“货币资金”项目，应根据“现金”、“银行存款”、“其他货币

资金”科目的期末余额合计填列。
（２）“存货”项目，应根据“物资采购”、“原材料”、“低值易耗

品”、“自制半成品”、“库存商品”、“包装物”、“分期收款发出商品”、
“委托加工物资”、“委托代销商品”、“受托代销商品”、“生产成本”
等科目的期末余额合计，减去“代销商品款”、“存货跌价准备”科目
期末余额后的金额填列。材料采用计划成本核算，以及库存商品
采用计划成本或售价核算的企业，还应按加或减材料成本差异、商
品进销差价后的金额填列。
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（四）根据有关总账科目和明细科目的期末余额分析计算
填列

根据有关总账科目和明细科目的期末余额分析计算填列，如
“应收账款”、“其他应收款”、“待摊费用”、“长期股权投资”、“长期
债权投资”、“长期待摊费用”、“长期借款”、“应付债券”、“长期应付
款”、“专项应付款”、“１年内到期的长期负债”等项目。

（１）“应收账款”项目，应根据“应收账款”科目所属各明细科
目的期末借方余额合计，减去“坏账准备”科目中有关应收账款计
提的坏账准备期末余额后的金额填列。
如“应收账款”科目所属明细科目期末有贷方余额，应在本表

“预收账款”项目内填列。
（２）“其他应收款”项目，应根据“其他应收款”科目的期末余

额，减去“坏账准备”科目中有关其他应收款计提的坏账准备期末
余额后的金额填列。

（３）“待摊费用”项目，应根据“待摊费用”科目的期末余额填
列。“预提费用”科目期末如有借方余额，也在本项目内反映。

（４）“长期股权投资”项目，应根据“长期股权投资”科目的期
末余额，减去“长期投资减值准备”科目中有关股权投资减值准备
期末余额后的金额填列。

（５）“长期债权投资”项目，应根据“长期债权投资”科目的期
末余额，减去“长期投资减值准备”科目中有关债权投资减值准备
期末余额和１年内到期的长期债权投资后的金额填列。

（６）“长期借款”项目，应根据“长期借款”科目的期末余额，减
去１年内（含１年）到期的长期借款后的金额填列。

（７）“应付债券”项目，应根据“应付债券”科目的期末余额，减
去１年内（含１年）到期的应付债券后的金额填列。

（８）“长期应付款”项目，应根据“长期应付款”科目的期末余
额，减去１年内（含１年）到期的长期应付款和“未确认融资费用”
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科目期末余额后的金额填列。
（９）“１年内到期的长期负债”项目，应根据“长期借款”、“应

付债券”、“长期应付款”等科目的期末余额中将于１年内（含１年）
到期的长期负债合并填列。

（五）根据有关科目的期末余额分析填列
根据有关科目的期末余额分析填列，如“短期投资”、“在建工

程”、“固定资产清理”、“无形资产”、“应付工资”、“应交税金”、“其
他应交款”、“预提费用”、“未分配利润”等项目。

（１）“短期投资”项目，应根据“短期投资”科目的期末余额，减
去“短期投资跌价准备”科目的期末余额后的金额填列。

（２）“在建工程”项目，应根据“在建工程”科目的期末余额，减
去“在建工程减值准备”科目期末余额后的金额填列。

（３）“固定资产清理”项目，应根据“固定资产清理”科目的期
末借方余额填列；如“固定资产清理”科目期末为贷方余额，以“—”
号填列。

（４）“无形资产”项目，应根据“无形资产”科目的期末余额，减
去“无形资产减值准备”科目期末余额后的金额填列。

（５）“应付工资”项目，应根据“应付工资”科目期末贷方余额
填列。如“应付工资”科目期末为借方余额，以“—”号填列。

（６）“应交税金”项目，应根据“应交税金”科目的期末贷方余
额填列；如“应交税金”科目期末为借方余额，以“—”号填列。

（７）“其他应交款”项目，应根据“其他应交款”科目的期末贷
方余额填列；如“其他应交款”科目期末为借方余额，以“—”号
填列。

（８）“预提费用”项目，应根据“预提费用”科目的期末贷方余
额填列。如“预提费用”科目期末为借方余额，应合并在“待摊费
用”项目内反映，不包括在本项目内。

（９）“未分配利润”项目，应根据“本年利润”科目和“利润分
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配”科目的余额计算填列。未弥补的亏损，在本项目内以“—”号
填列。
下面举例说明资产负债表的编制方法。
利达公司２００３年１２月３１日有关资料如下，试编制其资产负

债表：

① 总分类科目期末余额见表８ ２。

表８ ２　总分类科目期末余额

单位：元

科 目 名 称 借方余额 科 目 名 称 贷方余额

现金
银行存款
其他货币资金
短期投资
应收票据
应收账款
预付账款
其他应收款
物资采购
原材料
材料成本差异
库存商品
生产成本
待摊费用
长期股权投资
长期债权投资
其中：一年内到期的长期债
权投资
固定资产
在建工程
无形资产
长期待摊费用

２０００
５５００００
３００００
２００００
４５０００
８０００００
５０００
８００

６００００
３４００００
１９００

４０００００
８００００
４３００

４０００００
３０００００
１０００００

９００００００
５５０００
３２００００
８００００

短期借款
应付票据
应付账款
预收账款
其他应付款
应付工资
应付福利费
应交税金
应付利润
其他应交款
预提费用
长期借款
其中：一年内到期的长期
借款
应付债券
其中：一年内到期的应付
债券
长期应付款
实收资本
资本公积
盈余公积
未分配利润
坏账准备
累计折旧

８００００
２０００００
６０００００
７８００
５００

２０００
３８００
８０００
４３５００
１２００
３８００

１２０００００
４０００００

１６０００００
５０００００

６０００００
６００００００
１５００００
６０００００
１９００００
３４００

１２０００００

合计 １２４９４０００ 合计 １２４９４０００
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表８ ３　资产负债表

２００３年１２月３１日 单位：元

资　产 年初数 期末数 负债和所有者权益 年初数 期末数

流动资产： 流动负债：
货币资金 ４９７２００ ５８２００００ 短期借款 ８００００ ８００００
短期投资 ２００００ ２００００ 应付票据 ２３４０００ ２０００００
应收票据 ４１２００ ４５０００ 应付账款 ７３９０００ ６０９０００
应收账款 ８０３４００ ７９６６００ 预收账款 １１２００ ７８００
预付账款 ６３００ １４０００ 其他应付款 ５００ ５００
其他应收款 １３００ ８００ 应付工资 ２０００
存货 ９１８１００ ８８１９００ 应付福利费 ６３００ ３８００
待摊费用 ４０００ ４３００ 未交税金 １２００ ８０００
一年内到期的
长期债权投资

９７０００ １０００００ 应付利润 １２３００ ４３５００

流动资产合计 ２３８８５００ ２４４４６００ 其他应交款 １２００
长期投资： 预提费用 ４５００ ３８００
长期股权投资 ４０００００ ４０００００ 一年内到期的长

期负债
７５５０００ ９０００００

长期债权投资 ２０００００ ２０００００ 流动负债合计 １８４４０００ １８５９６００
长期投资合计 ６０００００ ６０００００ 长期负债：
固定资产： 长期借款 ８０００００ ８０００００
固定资产原价 ９９６００００ ９００００００ 应付债券 １１０００００ １１０００００
减：累计折旧 ２１９９０００ １２０００００ 长期应付款 ６５００００ ６０００００
固定资产净值 ７７６１０００ ７８０００００ 长期负债合计 ２５５００００ ２５０００００
在建工程 ５５０００ ５５０００
固定资产合计 ７８１６０００ ７８５５０００ 负债合计 ４３９４０００ ４３５９６００
无形资产及其
他资产：
无形资产 ３２６０００ ３２００００ 所有者权益：
长期待摊费用 ８８０００ ８００００ 实收资本 ６００００００ ６００００００
无 形 资 产 和
其他

４１４０００ ４０００００ 资本公积 １５００００ １５００００

资产合计
盈余公积 ４８５０００ ６０００００
未分配利润 １８９５００ １９００００
所有者权益合计 ６８２４５００ ６９４００００

资产合计 １１２１８５００ １１２９９６００
负债和所有者权
益合计

１１２１８５００１１２９９６００
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　　② 有关明细分类科目期末余额为：
应收账款—裕仁公司 　　　　　　　 ６０００００（借）
应收账款—裕阳公司 　　 ２０００００（借）
预付账款—兴利公司 　　 ８０００（借）
预付账款—兴盛公司 　　 ３０００（贷）
应付账款—泰明公司 　　 ４０６０００（贷）
应付账款—泰华公司 　　 ２０００００（贷）
应付账款—泰阳公司 　　 ６０００（借）
预收账款—延中公司 　　 ７８００（贷）

第三节　利 润 表

一、利润表的作用
利润表是反映企业在一定期间的经营成果的报表。企业在一

定期间内的经营成果是这个期间的营业收入和营业费用配比而得

的这一会计期间的利润。因此，利润表包括来自生产经营方面已
实现的各项收入，已耗费的需要在本期配比的各项成本、费用，也
包括来自其他方面的业务收支，还包括本期发生的各项营业外收
支。不难看出，利润表所披露的信息，也是报表使用者所需要的重
要信息。如果说资产负债表反映的是资金运动的相对静止状态，
那么，利润表则是反映资金运动的显著变动状态。通过利润表上
所反映的会计信息，可以评价一个营利企业的经营效率和成果，评
估投资的价值和报酬，从而能衡量一个企业在经营管理上的成功
程度，了解投入企业的资本在经营过程中是否保持原始投入资本
金额的完整，并得到增值。
通过比较和分析利润表中各项收入和费用的构成因素，以及

比较企业前后各期和行业间利润表上的投资报酬率、资本金利润
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率、营业收入利润率、成本费用利润率等相对指标，还可以了解分
析一个企业的获利能力和企业利润的未来发展趋势。因此，利润
表提供的经营成果的信息，是企业投资者、债权人以及管理当局有
关方面作出正确决策的有用依据。由于利润既是企业经营业绩的
综合体现，又是企业进行利润分配的主要依据，故利润表也是会计
报表中的一张主要报表。

二、利润表的结构和内容
为了完整地反映出利润的形成过程也即收入与成本费用支出

的配比过程，向使用者提供有关利润计算及其结果的信息，利润表
是按利润总额的计算公式设置结构和项目的。目前，国际上通用
的利润表，主要有单步式和多步式两种格式。

（一）单步式利润表
单步式利润表，又称“一步式利润表”。这是将当期的所有收

入加在一起，然后将所有支出加在一起一次性求得最终利润，单步
式利润表编制所依据的计算公式为：

收入总额－支出总额＝利润（或亏损）总额

其格式见表８ ４。

表８ ４　利润表（单步式）

×年×月

收入与收益：

　主营业务收入 ××××

　投资收益 ××××

　营业外收入 ××××

减：费用与支出

　主营业务成本 ××××

　主营业务税金 ××××
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续　表

　营业费用 ××××

　管理费用 ××××

　营业外支出 ××××

　净利润 ××××

　　由表８ ４可以看出，单步式的利润不按企业利润的构成
内容，而是把企业所有的收入和成本费用等内容糅合在一起，
不分层次和步骤最后计算出企业的总利润。这种格式比较简
明，便于外界使用者阅读，便于编制，特别是在公开性较强的
企业更具优势，但这种表格式不便于分析企业利润的构成
情况。

（二）多步式利润表
多步式利润表，又称“分段式利润表”。这是按企业最终利润

（收益）形成的几个主要环节，即按照企业利润的构成内容分层次、
分步骤地逐步、逐项计算编制而成的报表。它根据经营活动的主
次和经营与非经营活动对企业利润的贡献情况排列编制。多步式
利润表编制所依据的公式如下：

主营业
务利润＝

主营业
务收入－

主营业
务成本－

主营业务税
金及附加

营业
利润＝
主营业
务利润＋

其他业
务利润－

存货跌
价损失－

营业
费用－
管理
费用－
财务
费用

利润
总额＝
营业
利润＋
投资净
收 益＋

补贴
收入＋
营业外
收 入－

营业外
支 出

净利润（或亏损）＝利润总额－所得税

多步式利润表就是根据上述顺序排列编制的，以反映企业各
个方面的业务对企业利润的贡献。显然，这种表格式能够反映收
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入与费用配比的层次性，科学地揭示企业利润及其构成内容的形
成过程，较之单步式利润表能提供更具参考意义的数字，有利于信
息使用者进行纵向、横向的比较分析和预测，所以，它被广泛采用。
我国会计实务一般采用这种格式。其格式见表８ ５。

表８ ５　利 润 表
２００３年１２月３１日　　　　 单位：元

项　　　目 上　年　数 本年累计数

一、主营业务收入 ８９４００００

　减：主营业务成本 ５４０００００

　　主营业务税金及附加 ３０００００

二、主营业务利润 ３２４００００

　加：其他业务利润 ５００００

　减：营业费用 ９１００００

　　管理费用 １２６００００

　　财务费用 １０００００

三、营业利润 １０２００００

　加：投资收益 １６００００

　　营业外收入 ６００００

　减：营业外支出 ２４００００

四、利润总额 １００００００

　减：所得税 ３３００００

五、净利润 ６７００００

三、利润表编制方法
本表“本月数”栏反映各项目的本月实际发生数。如果上年度

利润表与本年度利润表的项目名称和内容不相一致，应对上年度
利润表项目的名称和数字按本年度的规定进行调整，填入本表“上

３７２第八章　会计报表及会计报表分析



年数”栏。在编报中期和年度会计报表时，应将“本月数”栏改成
“上年数”栏。
本表“本年累计数”栏反映各项目自年初起至报告期末止的累

计实际发生数。
本表各项目填列方法如下：
（１）“主营业务收入”项目，反映企业经营主要业务所取得的

收入总额。本项目应根据“主营业务收入”科目的发生额分析
填列。

（２）“主营业务成本”项目，反映企业经营主要业务发生的
实际成本。本项目应根据“主营业务成本”科目的发生额分析
填列。

（３）“主营业务税金及附加”项目，反映企业经营主要业务应
负担的营业税、消费税、城市维护建设税、资源税、土地增值税和教
育费附加等。本项目应根据“主营业务税金及附加”科目的发生额
分析填列。

（４）“其他业务利润”项目，反映企业除主营业务以外取得的
收入，减去所发生的相关成本、费用，以及相关税金及附加等的支
出后的净额。本项目应根据“其他业务收入”、“其他业务支出”科
目的发生额分析填列。

（５）“营业费用”项目，反映企业在销售商品和商品流通企业
在购入商品等过程中发生的费用。本项目应根据“营业费用”科目
的发生额分析填列。

（６）“管理费用”项目，反映企业发生的管理费用。本项目应
根据“管理费用”科目的发生额分析填列。

（７）“财务费用”项目，反映企业发生的财务费用。本项目应
根据“财务费用”科目的发生额分析填列。

（８）“投资收益”项目，反映企业以各种方式对外投资所取得
的收益。本项目应根据“投资收益”科目的发生额分析填列；如为
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投资损失，以“—”号填列。
（９）“补贴收入”项目，反映企业取得的各种补贴收入以及退

回的增值税等。本项目应根据“补贴收入”科目的发生额分析
填列。

（１０）“营业外收入”项目和“营业外支出”项目，反映企业发生
的与其生产经营无直接关系的各项收入和支出。这两个项目应分
别根据“营业外收入”科目和“营业外支出”科目的发生额分析
填列。

（１１）“利润总额”项目，反映企业实现的利润总额。如为亏损
总额，以“—”号填列。

（１２）“所得税”项目，反映企业按规定从本期损益中减去的所
得税。本项目应根据“所得税”科目的发生额分析填列。

（１３）“净利润”项目，反映企业实现的净利润。如为净亏损，
以“—”号填列。
下面举例说明资产负债表的编制方法。
利达公司２００３年度有关资料如下：
损益类账户１２月末结账前余额为：（均为正常余额）
主营业务收入 　　 ８９４００００
主营业务成本 　　 ５４０００００
主营业务税金及附加 　　 ３０００００
营业费用 　　 ９１００００
管理费用 　　 １２６００００
财务费用 　　 １０００００
其他业务收入 　　 １７００００
其他业务支出 　　 １２００００
投资收益 　　 １６００００
营业外收入 　　 ６００００
营业外支出 　　 ２４００００
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所得税 　　 ３３００００
根据上述资料编制利达公司２００３年度的利润表。

四、利润分配表
利润分配表，即利润表的附表，是反映企业利润的分配情况及

年末未分配利润结余情况的报表。
该表的编制是从企业净利润开始的。净利润加上年初未分配

利润，即为企业可供分配利润，可供分配利润再减去提取的盈余公
积、向投资人分配的利润，即为期末未分配利润。其格式见
表８ ６。
利润分配表各项目，应分别根据“利润分配”账户及其所属的

明细分类账户的全年累计发生额及年初、年末余额分析计算填列。
下面举例说明利润分配表的编制方法。
利达公司２００３年初未分配利润为２３００００元，按净利润的

１０％提取法定盈余公积，按净利润的６％提取公益金，该年向投资
人分配利润４５００００元。
根据以上资料编制２００３年度利润分配表，见表８ ６。

表８ ６　利润分配表

２００３年度　　　　 单位：元

项　　　　目 本年实际 上年实际

一、净利润 ６７００００

（略）

　加：年初未分配利润 ２３００００

二、可供分配利润 ９０００００

　减：提取盈余公积 １０７２００

　　应付利润 ４５００００

三、未分配利润 ３４２８００
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第四节　现金流量表

一、现金流量表的基础
现金流量表是反映企业一定会计期间内有关现金和现金等价

物的流入出境和流出的信息的会计报表，是以现金为基础编制的
财务状况变动表。

（一）现金的概念
现金流量表所称的现金包括现金和现金等价物。
现金，是指企业库存现金以及可以随时用于支付的存款，包括

现金、可以随时用于支付的银行存款和其他货币资金。
现金等价物，是指企业持有的期限短、流动性强、易于转换为

已知金额现金、价值变动风险很小的投资，通常是指自购买日起３
个月内到期的证券投资。

（二）现金流量的分类
现金流量是指现金的流入和流出。现金流量应进行适当的分

类，以进一步反映各类经济活动引起的现金流入和流出。会计准
则中将现金流量分为三类，即：经营活动的现金流量、投资活动的
现金流量、筹资活动的现金流量。

１经营活动的现金流量
经营活动是指企业投资活动和筹资活动以外的所有交易和事

项，即直接与产品的生产、商品的销售或提供劳务有关的经济活
动。经营活动的现金流入主要有：销售商品、提供劳务收到的现
金、收到的租金、收到的税费返还等；现金流出主要有：购买商品、
接受劳务所支付的现金、支付的租金、支付的工资、支付的税款、支
付的各项经营费用等。

２投资活动的现金流量
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投资活动是指企业长期资产的购建和不包括在现金等价物范

围内的投资及投资处置活动。投资活动的现金流入主要有：收回
投资、分得股利或利润、取得债券利息等；现金流出主要有：购建
固定资产、无形资产支付的现金，取得权益性投资、债权性投资支
付的现金等。

３筹资活动的现金流量
筹资活动是指导致企业资本及债务规模和构成发生变化的活

动。筹资活动的现金流入主要有：吸收权益性资本、发行债券取
得的现金；现金流出主要有：偿还债务、分配股利或利润支付的现
金等。

二、现金流量表的作用
随着市场经济发展和企业经营机制的转变，现金流转已成为

影响企业生存和发展的重要因素，编制现金流量表具有重要作用。
（１）通过现金流量表，可以揭示企业在一定时期内现金的来

龙去脉，了解企业现金流入和流出的原因，为正确进行财务决策提
供依据。

（２）通过现金流量表，可以揭示企业经营活动、投资活动、筹
资活动的现金流量，详细分析企业现金周转及偿付债务的能力。

（３）通过现金流量表，可以了解企业未来生成现金的能力，为
分析和判断企业的财务前景提供依据。

（４）现金流量表，为报表使用者提供了按收付实现制，以现金
流动为基础的会计报表，有助于分析企业收益的质量，更真实地反
映企业的财务状况。

三、现金流量表的结构和内容
现金流量表的格式见表８ ７。该表分为两部分，第一部分为

正表，第二部分为补充资料。
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表８ ７　现金流量表

××年度 单位：元

项　　　目 行 次 金 额

一、经营活动产生的现金流量：

　　销售商品、提供劳务收到的现金

　　　收取的租金

　　　收到的税费返还

　　　收到的其他与经营活动有关的现金

　　　　现金流入小计

　　购买商品、接受劳务支付的现金

　　经营租赁所支付的现金

　　支付给职工以及为职工支付的现金

　　实际交纳的增值税款

　　支付的所得税款

　　支付的除增值税、所得税以外的其他税费

　　支付的其他与经营活动有关的现金

　　　现金流出小计

　　经营活动产生的现金净流量

二、投资活动产生的现金流量：

　　收回投资所收到的现金

　　分得股利或利润所收到的现金

　　取得债券利息收入所收到的现金

　　处置固定资产、无形资产和其他资产收回的现金净额

　　收到的其他与投资活动有关的现金

　　　现金流入小计

　　购建固定资产、无形资产和其他长期资产所支付的现金

　　权益性投资所支付的现金
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续　表

项　　　目 行 次 金 额

　　债权性投资所支付的现金

　　支付的其他与投资活动有关的现金

　　　现金流出小计

　　投资活动产生的现金流量净额

三、筹资活动产生的现金流量：

　　吸收权益性投资所收到的现金

　　发行债券所收到的现金

　　借款所收到的现金

　　收到的其他与筹资活动有关的现金

　　　现金流入小计

　　偿还债务所支付的现金

　　发生筹资费用所支付的现金

　　分配股利或利润所支付的现金

　　偿付利息所支付的现金

　　融资租赁所支付的现金

　　减少注册资本所支付的现金

　　支付的其他与筹资活动有关的现金

　　　现金流出小计

　　筹资活动产生的现金流量净额

四、汇率变动对现金的影响

五、现金及现金等价物净增加额

补　充　资　料 行　次 金　额

１不涉及现金收支的投资和筹资活动：

　　以固定资产偿还债务

　　以对外投资偿还债务

　　以存货偿还债务
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续　表

项　　　目 行 次 金 额

　　接受捐赠非现金资产

　　融资租入固定资产

２将净利润调节为经营活动现金流量：

　　净利润

加：计提的坏账准备或转销的坏账

　　固定资产折旧

　　无形资产摊销

　　长期待摊费用摊销

　　待摊费用摊销

　　预提费用

　　处置固定资产、无形资产和其他长期资产的损失

　　（减：收益）

　　固定资产报废损失

　　财务费用

　　投资损失（减：收益）

　　递延税款贷项（减：借项）

　　存货的减少（减：增加）

　　经营性应收项目的减少（减：增加）

　　经营性应付项目的增加（减：减少）

　　经营活动产生的现金流量净额

３现金及现金等价物增加情况：

　　现金的期初余额

　　　减：现金的期末余额

　　加：现金等价物的期末余额

　　　减：现金等价物的期初余额

　　现金及现金等价物净增加额
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第五节　会计报表分析

一、会计报表分析的意义和目的
会计报表是有关公司财务状况和经营成果的单项原始数据按

规定的项目和排列顺序所作的集合，其目的是向他人提供决策的
财务信息和经济信息。然而，这些单项的原始数据，不经过比较分
析，就其本身来说并无多大意义，只有通过各个单项原始数据的比
较分析，才能揭示出更多的隐含在会计报表中的重要信息。因此，
为了充分发挥会计报表上原始数据的作用，以便进行正确的判断
和有效的决策，还需要对报表数据作进一步加工，通过分析、比较，
求出新的数据。这些新的数据都能说明某些方面的具体问题。例
如，说明公司偿还即将到期的债务能力，或者说明存货周转效率等
等。这样就可以用简单的文字进行解释和估价，对公司财务状况
是否健全，公司经营管理是否妥善，存在哪些问题，还有哪些潜力
可以进一步挖掘，以及公司业务前景如何等，作出有事实根据的判
断和总结。
企业的所有权与经营权分离，企业会计报表的外部使用者

受权力等原因的限制，往往不能直接接触或直接要求企业提供
具体的财务信息，而只能依靠财务会计所提供的会计报表来了
解企业的财务状况和经营成果等情况。同时，会计报表的外部
使用者也是企业财务会计的主要服务对象。企业编制的资产
负债表、利润表和现金流量表都是为了全面综合、系统集中地
反映企业一个期间内的经济活动，并以报表等形式向企业管理
当局以及任何与企业有直接或间接经济利害关系的机构和个

人，提供必要有用的供国家宏观调控和有关各方面制定决策需
要的信息。不同的报表使用者对报表分析的具体目的不同，国
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家关心的是各项涉及企业的经济宏观调控措施是否得到贯彻

执行。财政税务机构关心的是企业是否遵循各项会计法令、会
计准则和符合会计制度的要求，如实申报和依法纳税。短期债
券和股票投资人关心的是股票变现能力。股东关心的是企业
的长期获利能力。短期债权人关心的是企业对短期债务的支
付能力。长期债权人关心的是企业的资本结构和长期债务的
偿还和保障能力。证券管理部门关心的是企业遵循公司法及
各项证券管理和监督法规的程度。工会关心的是企业的稳定
性、职工福利及职工工作的保障程度等等。从以上所述，我们
可以看到，会计报表分析的目的不同，会计报表分析的着眼点
也不同。有时候，企业的营利能力是关注的重点，有时候，企
业的偿债能力是关注的重点，有时候，营业能力与偿债能力同
时被关注。

二、会计报表的分析评价方法
会计报表分析的基本方法有趋势分析法、结构分析法、比

率分析法、比较分析法、因素分析法和综合分析法等几种，其
中运用最广泛的是比率分析法，本章主要介绍这种方法。应指
出的是，在实际工作中，会计报表的分析往往是以上几种基本
分析方法的结合运用。几种分析方法互相结合，互相补充，互
相印证，以此从会计报表中，对企业的财务状况、经营和管理
情况、经营成果，以及未来发展的可能情况，获得较为全面和
深入的了解。
会计报表分析中运用最广泛的比率分析，通常也称为财务指

标分析，即根据会计报表中两个项目或多个项目之间的关系，计算
其比率，以评价企业的财务状况和经营成绩。会计报表计算的财
务指标包括以下三大类：

（１）反映企业偿债能力的财务比率，如资产负债率、流动比
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率、速动比率等等；
（２）反映企业经营和管理效率的财务比率，如应收账款周转

率、存货周转率、资产周转率等等；
（３）反映企业营利能力的财务比率，如资产利润率、销售利润

率、每股盈利等等。
实际上，第（２）类指标既与评价企业偿债能力有关，也与评价

营利能力有关。下面分类阐述有关财务指标的计算和分析。
（一）反映企业偿债能力的比率
偿债能力分析主要是通过研究企业资产负债表中各项目的结

构关系及各项目的变化情况，来确定企业财务状况是否健康，短期
偿债能力和长期偿债能力是强还是弱（下面以表８ ３所列数据来
说明）。

１资产负债率
资产负债率，是企业负债总额与资产总额的比率，也称举债经

营比率或债务比率。计算公式为：

资产负债率＝
负债总额
资产总额

×１００％＝４３５９６００
１１２９９６００×１００％

＝３８５８％

资产负债率是分析资本结构中负债所占比重，用以反映债权
人所提供的资金占企业全部资产的百分比，从债务比重上说明债
权人所得到的保障程度。从债权人的角度看，他考虑的是借出款
项的安全程度，希望资产负债率越低越好。如果借入资本比企业
所有者投入的资本还多，无疑债权人将承担企业经营中的主要风
险。但从所有者和企业的角度看，如果企业有较好的盈利水平，企
业的资本金利润率大于借款利率的话，他所得到的利润因借入资
本的代价较少而会有所增加。反之，如果资本金利润率低于借款
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利率的话，所有者的利益会由于企业须用取得的利润补偿借款的
利息而有所减少。所以，运用好这一财务杠杆是利润最大化的关
键。企业的资产负债率越大，债权人贷款如期偿还的保障程度和
安全性就越小。一般地说，这一比率应低于１００％。如果大于
１００％，表明该企业已资不抵债，已濒临破产的边缘。
资产负债率的比值多大为好？这点没有可供参考的标准，需

要根据企业的环境、企业的经营状况和营利能力等来评价。由于
这一比率过于综合，它的实际用途并不大，单凭这一比率是不足以
说明问题的。

２流动比率
流动比率是企业流动资产和流动负债的比率，也简称为流动

比。它是衡量和判断企业短期债务到期时偿还能力最常用的一个
比率。它指出短期债权人的债权在到期前偿债企业的货币资金和
预计可转化为货币资金的流动资产（如应收账款收回和存货销售
而获取的货币资金）可偿还短期债务的程度。计算公式为：

流动比率＝
流动资产
流动负债

＝２４４４６００
１８５９６００＝１３１（倍）

流动比率的值反映了企业流动资产是流动负债的多少倍。值
越大，偿还短期债务的能力越强。对债权人来讲，这一比率可能越
高越好，但对于企业而言，这一比率并非越高越好。流动比率低于
１００％肯定意味着企业财务状况发生困难，其短期偿债能力很差，
债权人的权益得不到保障。但是，假如流动比率过高，则反映企业
流动资产（主要指现金）可能有大量闲置或没有充分利用举债这一
财务杠杆，其资本结构可能是不合理的。按照国外的经验数据，一
般流动比率保持在２倍比较合适。当然，不加区别地看待这一标
准，并将其绝对化则是不可取的，较好的流动比率应因行业、企业
甚至季节而异。
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３速动比率
速动比率是企业的速动资产与流动负债的比率。它是流动比

率的辅助指标，是一个用以衡量企业流动资产中可以立即用于偿
付流动负债的能力的财务比率。其计算公式为

速动比率＝
速动资产
流动负债

＝２４４４６００－８８１９００
１８５９６００ ＝０８４（倍）

流动资产减存货后的差额，习惯上称为速动资产。流动资产
与流动负债相比，可以反映企业的短期偿债能力。但流动资产中
各项目的流动性和变现能力还是有差别的，货币资金不存在变现
问题，可立即用于偿还债务；短期投资的有价证券一般都是流通性
好的证券，需要现金时可立即在证券市场售出；应收票据和应收账
款通常也能在较短的时期内收回现金；而存货，特别是原材料等存
货，还需经过加工成产品，产品再售出，如是赊销，还须由应收账款
再变为现金，显然变现能力要差一些；待摊费用只能逐月摊销，不
能变现。因此，速动比率比流动比率更能准确地反映企业的短期
偿债能力。
速动资产具体包括的项目有货币资金、短期投资、应收票据、

应收账款净额、其他应收账款的一部分，以及一年内到期的长期债
券投资。实际工作中，如待摊费用等项目金额较小，也可以直接用
流动资产减存货确定。
速动比率多大为好？一般认为，速动资产应不小于流动负债，

正常的速动比率为１，即速动资产刚好抵付债务。从不同的行业
来看，对速动比率可能会有不同的要求，有的行业可能允许低于
１，而有的行业要求高于１。如商业零售，由于都是现金销售，没有
应收账款，因此允许保持一个大大低于１的速动比率，这对其正常
经营不会有不良影响。
以上三个财务比率的计算数据都能从资产负债表中得到，因
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此也总称为资产负债表比率。
（二）反映企业经营和管理效率的比率
通过对企业经营和管理效率，也称为营运能力的分析，可以揭

示出企业的资金流进速度和流出速度，进而揭示出企业销售活跃
情况，以及对企业的偿债能力和经营业绩的影响。不论是债权人
还是投资者，企业自身都会寄希望于企业营运能力的提高。企业
营运能力，通常体现为各项资产的周转率。

１应收账款周转率
应收账款周转率，亦称应收账款周转次数，是企业赊销收入净

额与应收账款平均余额之比。它是一个衡量企业应收账款的流动
程度或回收速度的财务指标。该比率越高，表明企业对应收账款
的管理效率越高，坏账损失的可能性越小，应收账款的变现速度越
快。其计算公式为：

应收账款周转率＝ 赊销收入净额平均应收账款余额＝
５７６００００

（８０３４００＋７９６６００）÷２

＝７２

其中：赊销收入净额＝销售收入－现销收入－销售退回、折让、
折扣。
假如赊销收入净额为５７６００００元。

平均应收账款余额＝（期初应收账款＋期末应收账款）÷２

衡量应收账款周转情况也可采用计算应收账款平均收款期的

方法，也即计算应收账款的平均回收天数，回收天数越少越好，天
数越少说明资金的营运能力越强。计算公式为：

应收账款平均回收天数＝ ３６０
应收账款周转率＝

３６０
７２＝５０（天）
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一般来说，应收账款周转率越高，平均收账期越短，说明应收
账款的收回越快，变现能力越强，否则，企业的营运资金会过多地
呆滞在应收账款上，影响正常的资金周转。

２存货周转率
存货周转率是企业销货成本与存货平均余额的比率。它是衡

量和评价企业购入存货，投入生产，销售收回等各环节管理状况的
综合性指标。其计算公式为：

存货周转率＝销货成本平均存货＝
５４０００００

（９１８１００＋８８１９００）÷２＝６

其中：平均存货＝（期初存货余额＋期末存货余额）÷２
存货周转率速度也可用平均周转天数来表示，计算公式为：

存货周转天数＝ ３６０
存货周转率

或 存货周转天数＝平均存货×３６０销货成本 ＝９０００００×３６０
５４０００００ ＝６０（天）

一般来说，存货周转率以较快为好。周转率慢，周转次数少可
能由于采购过量、期末存货过多、呆滞积压存货比重较大或采购价
格上涨等原因。周转率快，周转次数多可能由于销售增加、存货存
量减少或价格下降等原因。但是过快的不正常的存货周转率也可
能从另一个侧面反映出企业存货不足或无货供应的局面。可见，
存货周转速度的快慢，不仅反映了流动资产的变现能力好坏，企业
的经营管理效率的高低，同时也说明了企业的资金利用效率和营
利能力。
不同行业、不同经营性质的企业存货周转率的差距很大，在分

析时要予以考虑。如超级市场的存货周转率要快于一般商业企
业，而商业企业又快于工业企业。要衡量企业的存货管理效率，必
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须将企业实际的存货周转率与行业标准或本企业历史标准加以

比较。
前述流动比率和速动比率静态地说明了企业偿还短期债务的

能力，而应收账款周转率与存货周转率则动态地补充说明了企业
流动资产的流动性，进而说明企业的短期偿债能力。所以，信息使
用者在分析时，要注意将这些结合起来分析，才能得出正确的
判断。
应收账款周转率和存货周转率的有关数据，都可以从企业的

资产负债表和利润表中取得。

３总资产周转率
总资产周转率是销售净额与总资产平均额的比值。它是一个

衡量企业公司拥有的资产的对收入的贡献程度。其计算公式为：

总资产周转率＝ 销售净额总资产平均额＝
８９４００００

（１１２１８５００＋１１２９９６００）÷２

＝０７９（倍）

其中：总资产平均额＝（期初总资产余额＋期末总资产余额）÷２
总资产周转率越高，说明资产使用效果越好，其盈利能力和偿

债能力越强；反之，如果总资产周转率越低则说明资产运用效果
差。但是，过高的总资产周转率并不意味着企业处于十分有利的
地位，尚需结合销售利润率等因素的变动情况才能得出正确的
评价。

（三）反映企业盈利能力的比率
１资本金利润率
资本金利润率是企业所有者投入企业的资本与利润总额的比

率。它是一个用以衡量投资者投入企业的资本金获利能力的财务
指标。其计算公式为：
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资本金利润率＝ 利润总额资本总金额×１００％＝１００００００
６００００００×１００％

＝１６６７％

上式中利润总额的数据从利润表中取得，资本金总额为资产负
债表上的实收资本期末实有数。该比率越高，表明企业资本的盈利
越大。如果企业资本金利润率高于同期银行利率或市场利率，那么
适度负债对投资者有利，反之则有害。对于股份制企业来说，这一
比率可以转化为净值报酬率，即利润总额与平均股东权益的比率；
市盈率，即每股盈余与股票价格的比率；每股股利，即股利总额与流
通股数的比值。企业在会计报表中应单独揭示这三个指标，它可以
反映出企业按股东财富最大化的财务观念所取得的成果。

２销售利税率
销售利税率是企业利税总额与销售净额的比率。它是一个用

以衡量企业销售收入的收益水平的财务比率。其计算公式为：

销售利
税 率＝

利税总额
销售净额

×１００％＝

主营业
务利润＋

主营业务税
金 及 附 加
销售净额

×１００％

＝３２４００００＋３０００００
８９４００００ ＝３９６％

该比率越高，表明企业上交税利的能力越大，反映企业对国家
的贡献越大。销售净额表明企业在一定期间所完成的工作量或业
务量，用它去除同一期间实现的利税总额也即企业的纯收入，可反
映每一元或每百元销售净额的收益能力。
上式中的有关数据，从利润表中可以取得。

３成本费用利润率
成本费用利润率是企业利润总额与企业当期成本费用的比
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率，它反映了全部所费与所得的关系，其计算公式为：

成本费用
利 润 率＝

利润总额
成本费用总额×１００％　　　　　　　　

＝ １００００００
（５４０００００＋９１００００＋１２６００００＋１０００００）

＝１３％

式中“成本费用总额”是指本期主营业务成本与营业费用、管理费
用、财务费用之和。
该指标反映企业投入或耗用１元成本费用，可以实现的利润

是多少。它体现经营成本所带来的经济效果，其意义应当认为高
于上述两种利润率，它反映的是财富的真正增长。该项比率越高，
表明企业盈利水平高，成本、费用水平低；反之，则表明企业盈利水
平低，成本、费用水平高。通过该项指标与上年度和本年计划对比
分析，为查明成本费用升降原因，制定控制成本费用的措施，进而
为增加企业盈利水平提供有用信息。
综合考虑资本金利润率、销售利税率和成本费用利润率，可以

从不同角度全面评价企业的收益水平，它们都是根据利润表数据
计算来的，因此也称之为利润表比率。

三、杜邦分析模型
杜邦分析法是财务综合分析法中应用比较广泛的一种，财务

综合分析法是指对具有内在联系的各种财务指标进行系统性分

析，以便对企业的财务状况和经营成果做出整体性的评价。
杜邦分析法是由美国杜邦公司的会计师最先采用的，其原理

是利用几种财务比率之间的关系，把利润表和资产负债表结合，从
相对数到绝对数，既可用于综合分析企业的财务状况，也可用于进
行责任目标的分解。该分析体系如图８ １所示。
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销售收入 成本总额
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

销售收入
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固定资产 流动资产
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权益比率
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１
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资产负债率


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资产总额负债总额

 
流动负债 长期负债

图８ １　杜邦分析模型

通过图８ １可知，权益报酬率受资产报酬率与所有者权益比
率两方面的影响，其中最主要的又是资产报酬率，它是净利润与资
产总额的比值，体现全部资产的盈利能力大小。而资产报酬率的
大小又受销售效益指标（销售利润率）与资产使用效率指标（资产
周转率）两方面影响。销售利润率是净利润与销售净额之间的比
率，它对资产报酬率具有决定性意义，即销售利润率存在，才会有
正的资产报酬率；若为销售亏损，则谈不上资产报酬率。资产周转
率是销售净额与资产总额之比，它对资产报酬率有促进意义。若
有销售利润率，则资产周转率越快，资产报酬率越大；反之则越小。
通过杜邦财务分析体系自下而上分析可知：企业综合效益好

的根本是所得大于所费，即取得利润，这就要求企业一方面注重扩
大销售，同时还要注重节约各项成本和费用，在此基础上加速资金
周转，提高资产使用效率。但是要提高净值报酬率，则还必须善于
运用财务杠杆作用，妥善地安排财务结构，尤其是善于负债经营。
由该体系自上而下分析，则可了解企业获利能力强弱的原因，从销
售效益、资产运用效率及财务结构等主要方面，分析它们各自的状
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况好坏及其对净值报酬率大小的影响程度，从而对企业效益进行
综合评价。
例：某企业２００２年和２００３年的利润表和资产负债表的资料

如表８ ８、表８ ９所示。

表８ ８　资产负债表

２００３年１２月３１日　 单位：元

资　产 年初数 期末数 负债和所有者权益 年初数 期末数

流动资产： 流动负债：
货币资金 ８００００ ６００００ 短期借款 １０００００ ３００００
应收账款 ４００００ ３００００ 应付账款 ８００００ ５９０００
存货 １６００００ １３００００ 流动负债合计

　长期借款
流动资产合计 ２８００００ ２２００００ 负债合计 １８００００ ８９０００
固定资产： 所有者权益：
固定资产原价 实收资本 ３０００００ ３０００００
减：累计折旧 盈余公积 １００００ １００００
固定资产净值 ２２００００ １８００００ 未分配利润 １００００ １０００

　所有者权益合计 ３２００００ ３１１０００
资产合计 ５０００００ ４０００００ 负债和所有者权益合计 ５０００００ ４０００００

表８ ９　利 润 表

２００３年１２月３１日 单位：元

项　　目 上 年 数 本年累计数

一、主营业务收入 １００００００ １００００００

　减：主营业务成本 ６０００００ ６５００００

　　主营业务税金及附加

二、主营业务利润 ４０００００ ３５００００

　减：营业费用 １０８０００ ８９０００

　　管理费用 ２１００００ ２０００００
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续　表

项　　目 上 年 数 本年累计数

　　财务费用 ７０００ ８０００

三、营业利润

　减：营业外支出

四、利润总额 ７５０００ ５３０００

　减：所得税 ２５０００ １３０００

五、净利润 ５００００ ４００００

　　根据以上表８ ８、表８ ９的资料进行分析得到两年的资产
报酬率都是１０％。
图８ ２为２００２年资产报酬率的形成，即

资产报酬率＝销售利润率×资产周转率＝５％×２次＝１０％

资产报酬率



１０％

销售利润率





５％

净利润





５００００

销售收入

 

１００００００
全部成本





９２５０００

管理费用



２１００００
制造成本

 

６０００００
销售费用



１０８０００
财务费用





７０００

所得税





２５０００

销售收入





１００００００

资产周转率２





次

销售收入

 

１００００００
资产总额





５０００００

固定资产

 

２２００００
流动资产





２８００００

存货
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１６００００
应收款
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现金有价证券
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８００００

图８ ２　２００２年资产报酬率的形成
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图８ ３为２００３年资产报酬率的形成，即

资产报酬率＝销售利润率×资产周转率＝４％×２５次＝１０％
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图８ ３　２００３年资产报酬率的形成

资产报酬率都是１０％，但两年的销售利润率和资产周转率指
标却不同。
不同的销售利润率和资产周转率都会影响资产报酬率。对于

销售利润率和资产周转率的变化，可以进一步通过图８ ２、
图８ ３分析比较，最终找出资产报酬率变化的原因。
从图８ ２、图８ ３可以看出，两年的销售收入相同（都是

１００００００元），２００３年销售利润率（４％）低于２００２年（５％）是由于
税后利润低而造成的（４００００元＜５００００元），而２００３年的税后利
润低于２００２年，又因全部成本额高所致（９４７０００元＞９２５０００
元）。再分析全部成本的构成，又会发现主要是因为２００３年的制
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造成本高于２００２年（６５００００元＞６０００００元），这是形成２００３年
销售利润率低于２００２年的最终原因。
由于两年的销售收入相同，２００３年的资产周转率高于２００２

年（２５次＞２次），则是因为有形资产占用额低而造成的（４０００００
元＜５０００００元）。再看有形资产的构成，发现２００３年的固定资产
占用低于２００２年（１８００００元＜２２００００元）；２００３年的流动资产
占用均低于２００２年（６００００元＜８００００元，３００００元＜４００００元，
１３００００元＜１６００００元），这是使得２００３年资产周转率高于２００２
年的最终原因。

２００３年的销售利润率低，说明该年成本耗费大；资产周转快，
说明资产使用效率高。通过资产报酬率分析体系，可找出企业经
营管理中的问题。
最后，再来分析两年的权益报酬率，２００２年的资产负债率＝负

债总额÷资产总额＝１８００００÷５０００００＝３６％，所有者权益比率＝
１－资产负债率＝１－３６％＝６４％，所以２００２年的权益报酬率＝资产
报酬率×所有者权益比率＝１０％×６４％＝６４％。而２００３年的资产
负债率＝８９０００÷４０００００＝２２２％，所有者权益比率＝１－２２２％＝
７７８％，所以２００３年的权益报酬率＝１０％×７７８％＝７７８％。

复习思考题

１什么是会计报表，会计报表包括哪些内容？
２简述会计报表的作用。
３什么是资产负债表，简述资产负债表的作用。
４简述资产负债表的项目排列方法。
５什么是利润表，简述利润表的作用。
６什么是现金流量表，简述现金流量的分类。
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７评价企业偿债能力、经营和管理能力、获利能力的财务比
率分别有哪些？

８说明流动比率、速动比率、资产负债率、应收账款周转率、存货
周转率、资本金利润率、销售利税率、成本费用利润率的计算方法。

习　题　一

一、目的：熟悉根据总分类账户余额计算填列资产负债表项目。
二、资料：某企业６月末有关总分类账户余额如下：
１“原材料”总分类账户借方余额为７９５００元。
２“生产成本”总分类账户借方余额为３３８００元。
３“库存商品”总分类账户借方余额为５５３００元。
４“材料采购”总分类账户借方余额为１４６００元。
５“待摊费用”总分类账户借方余额为９６００元。
６“预提费用”总分类账户借方余额为４０００元。
７“本年利润”总分类账户借方余额为３５２００元。
８“利润分配”总分类账户贷方余额为５１１００元。
三、要求：计算填列月末资产负债表中“存货”、“待摊费用”

和“未分配利润”项目的期末金额。

习　题　二

一、目的：熟悉根据明细分类账户余额计算填列资产负债表
有关项目。
二、资料：某企业６月末“应收账款”和“应付账款”总分类账

户和所属明细分类账户余额如下：
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１“应收账款”总分类账户的借方余额１１６００元。其所属明
细分类账户余额分别为：甲公司借方余额８０００元；乙公司借方余
额５７００元；丙公司贷方余额２１００元。

２“应付账款”总分类账户的贷方余额为６９００元。其所属明
细分类账户余额分别为：Ａ公司借方余额９３００元；Ｂ公司贷方余
额１６２００元。
三、要求：根据以上资料计算填列月末资产负债表“应收账

款”、“预付账款”、“应付账款”、“预收账款”项目金额。

习　题　三

一、目的：练习资产负债表的编制。
二、资料：某企业２００３年１２月３１日全部总分类账户余额如

下表。

账户余额表

２００３年１２月３１日 单位：元

科目名称 借方余额 科目名称 贷方余额

现金
银行存款
应收账款
其他应收款
物资采购
原材料
库存商品
生产成本
待摊费用
固定资产
无形资产

１９００
１８６８００
１２６８００
９０００
３００００
１７４５００
７０３００
１８００００

５００
１３０００００

２００００

短期借款
应付账款
其他应付款
应付福利费
应交税金
预提费用
实收资本
资本公积
盈余公积
未分配利润
累计折旧

１１００００
１１９２００
１００００
２３９００
１４３００
１９００

１６６００００
２００００
６８００
２７３００
１０６４００

合　计 ２０９９８００ 合　计 ２０９９８００
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　　三、要求：根据以上资料编制该企业２００３年１２月份的资产
负债表。

习　题　四

一、目的：练习利润表的编制。
二、资料：某企业２００３年１２月３１日全部总分类账户余额如

下。
损益类账户１２月末结账前余额为：（均为正常余额）
主营业务收入 　　 ５００００００
主营业务成本 　　 ３７０００００
主营业务税金及附加 　　 ５００００
营业费用 　　 ２５００００
管理费用 　　 ３３００００
财务费用 　　 １２００００
其他业务收入 　　 ６００００
其他业务支出 　　 ３５０００
营业外收入 　　 ４００００
营业外支出 　　 １５０００
按利润总额的３３％计算所得税。
三、要求：根据以上资料编制该企业２００３年１２月份的利

润表。

习　题　五

一、目的：练习会计指标的分析。
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二、资料：根据以上练习题三、练习题四的某企业２００３年１２
月份资产负债表和利润表的资料。补充资料：该企业２００３年初
的应收账款借方余额：１５３２００元；存货借方余额：５４５２００元；赊
销的主营业务收入：３００００００元。
三、计算流动比率、速动比率、资产负债率、应收账款周转率、

存货周转率、资本金利润率、销售利税率、成本费用利润率。
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第九章　账务处理程序

第一节　账务处理程序的意义

一、账务处理程序的意义
账务处理程序也称会计核算组织程序，是指对会计数据的记

录、归类、汇总、呈报的步骤和方法。即从原始凭证的整理、汇总，
记账凭证的填制、汇总，日记账、明细分类账、总分类账的登记，到
会计报表的编制的步骤和方法。科学地组织账务处理程序，对提
高会计核算的质量和会计工作的效率，充分发挥会计的职能，具有
重要意义。
一个单位的性质、规模和业务繁复程度决定其适用的账务

处理程序。不同的账务处理程序，对汇总凭证、登记总分类账
的依据和办法的要求不同。为此，各单位必须从各自的实际情
况出发，科学地组织本单位账务处理程序，以保证会计核算工
作高效、高质，充分发挥会计核算监督的基本职能；并为会计
参与企业经营决策打下良好基础，以有效地实现会计的管理
功能。

二、组织账务处理程序的要求
各单位账务处理程序不尽相同，但基本模式总是不变的。其



模式如下：

→
→会计凭证 账→

账户

账簿
　　　　　 → 会计报表


（过账过程）　　　　　 

（编表过程）

从上述基本模式出发，根据单位的实际情况，可选择适当的过
账过程和编表过程的步骤和方法。
账务处理程序的确定，一般应符合三项要求：
（１）要与本单位的性质、规模和业务的繁简等相适应，以保证

会计核算的顺利进行；
（２）要使提供的会计核算资料及时、准确，又系统、全面，以利

于及时掌握资金运动现状，有效地参与经营决策；
（３）在保证核算资料及时、准确的基础上，要力求提高会计核

算的效率，节省核算费用。
目前，我国企业、事业、机关等单位会计一般采用的账务处理

程序主要有：
（１）记账凭证账务处理程序；
（２）汇总记账凭证账务处理程序；
（３）科目汇总表账务处理程序；
（４）多栏式日记账账务处理程序。

第二节　记账凭证账务处理程序

一、记账凭证账务处理程序的特点和核算要求
记账凭证账务处理程序是会计核算中最基本的一种账务处理

程序。它的特点是根据记账凭证逐笔登记总分类账。
采用记账凭证账务处理程序，一般设置现金日记账、银行存款
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日记账、总分类账和明细分类账。现金、银行存款日记分类账和总
分类账均可用三栏式；明细分类账可根据需要用三栏式或数量金
额式或多栏式；记账凭证可用一种通用格式，也可将收款凭证、付
款凭证和转户凭证同时应用。在这种核算形式下，总分类账一般
是按户设页。

二、记账凭证账务处理程序的核算步骤和使用范围
记账凭证账务处理程序如图９ １所示。

图９ １

图中：

① 根据原始凭证或原始凭证汇总表填制记账凭证；

② 根据收款凭证、付款凭证逐笔登记现金日记账和银行存款
日记账；

③ 根据记账凭证和原始凭证（或原始凭证汇总表）逐笔登记
各种明细分类账；

④ 根据记账凭证逐笔登记总分类账；

⑤ 月终，现金日记账、银行存款日记账的余额，及各种明
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细分类账余额的合计数，分别与总分类账中有关账户的余额核
对相符；

⑥ 月终，根据总分类账和明细分类账资料编制会计报表。
这种账务处理程序的优点是简单明了，总分类账可详细记录

和反映经济业务状况，对经济业务发生较少的科目，总账可代替明
细账。但是登记分类总账工作量较大，也不便于会计分工。因此，
一般只适用于规模较小、经济业务量较少的单位。

第三节　汇总记账凭证账务处理程序

一、汇总记账凭证账务处理程序的特点和核算要求
汇总记账凭证账务处理程序的基本特点是根据记账凭证编制

汇总记账凭证，据以登记总账。
采用这种账务处理程序，主要设置现金日记账、银行存款

日记账、总分类账和明细分类账。现金日记账和银行存款日记
账采用三栏式，总分类账可以是三栏式，也可以是多栏式，明
细分类账可采用三栏式、数量金额式或多栏式。汇总记账凭证
须分为汇总收款凭证、汇总付款凭证、汇总转账凭证三种，并
分别根据收款、付款、转账三种记账凭证汇总填制。汇总记账
凭证要定期填制，间隔天数视业务量多少而定，一般为每隔５
天或１０天，每月汇总编制一张，月终结出合计数，据以登记总
分类账。
汇总收款凭证和汇总付款凭证，均应以现金、银行存款账户为

中心设置，因为这两个账户的收、付发生状况反映了现金存量和银
行存款存量变动的状况，单位应及时掌握。具体来说，汇总收款凭
证，应根据现金和银行存款的收款凭证，分别以该两账户的借方设
置，并按与该两账户对应的贷方账户归类汇总。汇总付款凭证则
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方向相反。
汇总转账凭证，一般按有关账户的贷方分别设置，并以对应科

目的借方账户归类汇总，因此，汇总转账凭证只能是一贷一借或一
贷多借，而不能相反。这样既反映了经营过程中各种存量变动情
况，又与单位资金运动的方向相一致。为简化会计核算，如在一会
计期间内，某一贷方科目的转账凭证不多，可直接根据转账凭证登
记总分类账。

二、汇总记账凭证账务处理程序的核算步骤和使用范围
汇总记账凭证账务处理程序如图９ ２所示。

图９ ２　汇总记账凭证账务处理程序

图中：

① 根据原始凭证或原始凭证汇总表填制收款凭证、付款凭证
和转账凭证；

② 根据收款凭证和付款凭证逐笔登记现金日记账和银行存
款日记账；

③ 根据收款凭证、付款凭证、转账凭证或原始凭证，或原始凭
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证汇总表，逐笔登记各明细分类账；

④ 根据收款凭证、付款凭证和转账凭证，定期编制汇总收款
凭证、汇总付款凭证和汇总转账凭证；

⑤ 月终，根据汇总收款凭证、汇总付款凭证和汇总转账凭证
登记总分类账；

⑥ 月终，现金日记账的余额和银行存款日记账的余额，及
各明细分类账的余额合计数，与总分类账有关账户的余额核对
相符；

⑦ 月终，根据总分类账、明细分类账资料编制会计报表。
采用这种账务处理程序的优点是可以大大简化总分类账

的登记工作，且既易于及时掌握资金运动状况，又简便了记账
凭证的整理归类。但是，由于记账凭证的汇总是按有关账户的
借方或贷方而不是按经济业务性质归类汇总的，不利于会计核
算分工。这种账务处理程序一般适用于规模较大、业务较多的
企业。
现以工业企业为例，举例说明汇总记账凭证的编制和总分类

账登记的方法，如表９ １、表９ ２及表９ ３所示。

表９ １　汇总收款凭证
借方科目：银行存款　　　　２００４年６月份　　　　汇收第　号

贷方科目
金　额（元） 总 账 页 数

（１） （２） （３） 合　计 借方 贷方

主营业务收入
应收账款　　
其他货币资金

６５００
８０００
１０００

６３００ ８９００

２０００

２１７００
８０００
３０００

（略） （略）

合　计 １５５００ ６３００ １０９００ ３２７００

　　附注：（１）———上旬，记账凭证共ｘ张；（２）———中旬，记账凭证共ｙ张；
（３）———下旬，记账凭证共ｚ张。
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表９ ２　汇总付款凭证
贷方科目：银行存款　　　　２００４年６月份　　　　 汇收第　号

借方科目
金　额（元） 总 账 页 数

（１） （２） （３） 合　计 借方 贷方

应付账款

其他货币资金

现　金
物资采购

管理费用

５０００
１１２００

１００００

４５００

２０００

６００

１０００
１００００

９５００
１１２００
３０００
２００００

６００

（略） （略）

合　计 ２６２００ ７１００ １１０００ ４４３００

　　附注：（１）———上旬，记账凭证共ｘ张；（２）———中旬，记账凭证共ｙ张；
（３）———下旬，记账凭证共ｚ张。

表９ ３　总 分 类 账
会计科目：银行存款　　　 第　页

２００４年

月 日

凭证

号数
摘　要 对方账户 借方 贷方

借或

贷
余额

６ １
３０
３０
３０
３０
３０
３０
３０
３０

汇收（略）
期初余额

主营业务收入

应收账款

其他货币资金

应收账款

其他货币资金

现金

物资采购

管理费用

２１７００
８０００
３０００

９５００
１１２００
３０００
２００００

６００

借 １５００００

３０
本月发生

额及余额
３２７００ ４４３００ 借 １３８４００

７０３第九章　账务处理程序



第四节　科目汇总表账务处理程序

一、科目汇总表账务处理程序的特点和核算要求
科目汇总表账务处理程序的主要特点是定期编制科目汇总

表，并据以登记总分类账。
采用这种账务处理程序，对凭证的账簿的要求及记账程序与

前两种账务处理程序基本相同。
科目汇总表的性质和作用与汇总记账凭证相似，但两者的

结构和编制的方法不同。科目汇总表不分对应科目进行汇总，
而是将所有科目的本期借方、贷方发生额汇总在一张科目汇总
表内，然后据以登记总账。因此，为了便于汇总，必须注意以
下几点：

（１）每一张收款凭证一般填列一个贷方项目，每一付款凭证
一般应填列一个借方科目；转账凭证，则应填列一个借方科目和一
个贷方科目，一式二联，一联为借方科目转账凭证，一联为贷方科
目转账凭证。

（２）为了便于登记总账，科目汇总表上的科目排列应按总分
类账上科目排列的顺序来定。

（３）科目汇总表汇总的时间不宜过长，业务量多的单位可每
天汇总一次，一般间隔最长不超过１０天，以便对发生额进行试算
平衡，及时了解资金运动状况。

二、科目汇总表账务处理程序的核算步骤和使用范围
科目汇总表账务处理程序如图９ ３所示。
图中：

① 根据原始凭证或原始凭证汇总表编制收款凭证、付款凭证
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图９ ３　科目汇总表账务处理程序

和转账凭证；

② 根据收、付款凭证登记现金、银行存款日记账；

③ 根据原始凭证或原始凭证汇总表、记账凭证登记各种明细
分类账；

④ 根据记账凭证，每日或定期编制科目汇总表；

⑤ 根据科目汇总表，每日或定期登记总分类账；

⑥ 月终，现金、银行存款日记账和明细分类账分别与总分类
账核对；

⑦ 月终，根据总分类账和明细分类账资料编制会计报表。
采用这种账务处理程序的优点是不仅可以简化总分类账

的登记，还可以每天或定期就科目汇总表进行试算平衡，便于
及时发现问题，采取措施。但科目汇总表反映不出账户的对应
关系，不便于了解经济业务的内容。它适用于经济业务频繁的
单位。
现简要说明科目汇总表的编制及其过账的方法，如表９ ４、

表９ ５所示。
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表９ ４　科目汇总表

２００４年６月１日至１０日　　 第　号

会 计 科 目 总账页数
本 期 发 生 额

借　方 贷　方
记账凭证起止号数

固定资产
物资采购
原材料
生产成本
银行存款
应收账款
应付账款
主营业收入

（略）

５０００
８１００

７０００
２２０００

９５００

７１００

２２５００
１２０００

１００００

（略）

合　计 ５１６００ ５１６００

表９ ５　总 分 类 账
会计科目：银行存款　　 第　号

２００４年

月 日

凭证
号数

摘　　要 借方 贷方 借或贷 余　额

６ １
１０ 科汇

月初余额

２２０００ ２２５００
借
贷

２００１００

３ 本月发生额及余额 ２２０００ ２２５００ １９９６００

第五节　多栏式日记账账务处理程序

一、多栏式日记账账务处理程序的特点和核算要求
多栏式日记账账务处理程序的特点是设置多栏式现金和银行存

款日记账，并据以登记分类账。这种账务处理程序除了多栏式日记账
及其过账方法外，其他方面的要求同前几种账务处理程序基本相同。
多栏式的现金和银行存款日记账，具有科目汇总表的作用，月
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终就可以根据这些日记账的本月收、付发生额和对应科目的发生
额直接登记总分类账。运用这种程序应注意两点：

（１）现金与银行存款之间的相互划转数额，已经包含在有关
日记账的收、付合计数里，因此，要避免重复计算；

（２）业务不多的单位不必使用转账凭证科目汇总表，可仍保
留转账凭证过账的方法。

二、多栏式日记账账务处理程序的核算步骤和使用范围
多栏式日记账账务处理程序如图９ ４所示。

图９ ４　多栏式日记账账务处理程序

图中：

① 根据原始凭证或原始凭证汇总表填制记账凭证；

② 根据收、付款凭证登记多栏式现金和银行存款日记账；

③ 根据转账凭证填制转账凭证科目汇总表；

④ 根据记账凭证、原始凭证或原始凭证汇总表登记各明细分
类账；

⑤ 月终，根据多栏式日记账和转账凭证科目汇总表（或转账
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凭证）登记总分类账；

⑥ 月终，明细分类账与分类账核对相符；

⑦ 根据总分类账和明细分类账资料编制会计报表。
采用这种账务处理程序的优点是可简化总分类账的核算过

程，效率较高，因而可用于业务量较大的单位。虽然，多栏式能较
好地反映账户对应关系，但是它限制了会计科目的数量，只能用于
会计科目不多的单位。另外，转账凭证科目汇总表仍反映不出账
户的对应关系。
现举例说明多栏式日记账及过账情况，如表９ ６—表９ ８

所示。
表９ ６　现金收入日记账

单位：元

２００４年

月 日

凭证

号数
摘　　要

贷 方 科 目

其他应收款 银行存款
收入 支出 余　额

６ １
５
１１
１８
２４
２５

略

期初余额

预支款收回

提取备用金

转记

提现备付工资

转记

２５０
４００

３５００

２５０
４００

３５００

３００

３６００

５００
７５０

１１５０
８５０

４３５０
７５０

３０ ２５０ ３９００ ４１５００ ３９００ ７５０

表９ ７　现金支出日记账

单位：元

２００４年

月 日

凭证
号数

摘　　要
借　方　科　目

其他应收款 银行存款 营业费用 ……
合计

６ １８
２５
２５
略

管理费用
营业费用
发放工资

３００

３５００ １００ ……

３００
１００

３５００

３０ ３００ ３５００ １００ ３９００
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表９ ８　总 分 类 账
会计科目：现金　　 第　号

２００４年

月 日

凭证
号数

摘　　要 借方 贷方 借或贷 余　额

６ １
（略）

期初余额

４１５０
３９００

借
借
借

５００
４６５０
７５０

３０ 本月发生额 ４１５０ ３９００ 借 ７５０

复习思考题

１企业的账务处理程序有哪些？各有什么特点？

２汇总记账凭证账务处理程序与科目汇总表账务处理程序
的特点和核算要求有什么区别？

３多栏式日记账账务处理程序有什么优缺点？

习　　题

一、目的：练习科目汇总表编制方法。
二、资料：某工厂２００４年５月份发生以下各项经济业务：

１向一厂购入甲材料２００千克，每千克１２９２０元，计２５８４０
元，增值税率１７％，货款以银行存款支付。

２以现金支付甲材料杂费１６０元。

３甲材料２００千克验收入库，按实际成本转账。

４以银行支票１５２０００元交纳上月应交增值税。
５以银行支票３００００元归还临时借款。
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６收到二厂还来货款３６０００元及税金６１２０元，四厂还来货
款６００００元及税金１０２００元，存入银行。

７购入劳防用品１００元，增值税１７％，以现金支付，并交车间
使用。

８仓库发出乙材料４６０千克，每千克进价１００元，其中３００
千克用以制造Ｂ产品，１６０千克用于制造Ａ产品。

９购入新机器一台，价值７００００元，增值税率１７％，以银行
支票支付。

１０售予二厂Ａ产品３００件，每件１８０元，计款价５４０００元，
增值税率１７％，货款尚未收到。

１１售予四厂Ｂ产品１００件，每件４００元，计款价４００００元，
增值税率１７％，货款尚未收到。

１２购入即用的销售包装纸箱１００只，每只１６元，增值税率
１７％，以银行存款支付。

１３仓库发出甲材料１００千克，每千克１３０元，用于制
造Ａ产品。

１４以银行支票支付车间设备修理费３２８元。
１５以银行８０元支付销售产品运杂费。
１６购入丁材料１００千克，验收入库，价款２４００元，增值税率

１７％，以银行支票支付，同时按实际成本转账。
１７仓库发出车间一般耗用的丁材料４０千克，每千克２４元。
１８向三厂购入乙材料２００千克，价款１９７６０元，增值税率

１７％，以银行支票支付。
１９以银行支票支付乙材料装卸费２４０元。
２０乙材料２００千克验收入库，按实际成本成本转账。
２１仓库发出甲材料２００千克，每千克进价１３０元，用于制造

Ｂ产品。
２２向五厂购入丙材料３００千克，价款１１８２０元，增值税率
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１７％，货款尚未支付。
２３以银行存款支付丙材料价款１１８２０元，增值税率１７％，
上述丙材料３００千克验收入库，按实际成本转账。

２４开出银行支票１０００元，提取现金。
２５以银行支票３３０元购买管理部门办公用品。
２６售出Ａ产品２００件，价款３６０００元，增值税率１７％，货款
存入银行。

２７以现金４０元支付销售Ａ产品装卸搬运费。
２８收到二厂货款５４０００元及税金９１８０元，存入银行。
２９收到四厂货款４００００元及税金６８００元，存入银行。
３０向三厂购入乙材料３００千克，价款２９６４０元，增值税率

１７％，以银行支票支付。
３１乙材料３００千克已验收入库，按实际成本转账。
３２售出Ｂ产品１５０件，价款６００００元，增值税率１７％，货款
存入银行。

３３以现金支付Ｂ产品销售运杂费５０元。
３４购入会计用账表凭证６０元，车间用文具用品８４元（包括
增值税率１７％），分别以现金支付。

３５仓库发出丙材料１５０千克，其中５０千克用以制造Ａ产
品，１００千克用以制造Ｂ产品，丙产品成本每千克４０元。

３６以银行支票４５０元支付车间机器修理费。
３７管理部门人员出差回来报销差旅费１２９０元，已借支

１５００元，余款交回现金。
３８经批准报废清理旧机器一台，原值１６０００元，已提折旧

１５３６０元。
３９以银行支票支付报废机器清理费用３２０元。
４０报废机器残料出售，收入价款１０４０元，存入银行。
４１报废机器净收入８０元转入营业外收入处理。
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４２向银行提取现金３８０００元，用以发放工资。
４３以现金３８０００元发放工资。
４４售于二厂Ａ产品１００件，价款３６０００元，增值税率１７％，
货款尚未收到。

４５以现金３０元支付Ａ产品销售搬运费。
４６以银行支票支付职工医药费３１２０元。
４７以银行支票支付本月水费４７７０元，其中车间生产用电

３９７８元，管理部门用电７９２元。
４８以银行支票支付本月水费３８０元，其中车间用水２１６元，
管理部门用水１６４元。

４９结算本月职工工资３８０００元，其中生产工人工资２７２００
元（Ａ产品工人工资１２８００元，Ｂ产品工人工资１４４００元）；车间
技术、管理人员工资５８００元；行政管理部门人员工资５０００元。

５０计提本月固定资产折旧３７８０元，其中车间用固定资产折
旧２５００元，行政管理部门固定资产折旧１２８０元。

５１摊销本月份应负担的行政管理费用２４０元。
５２预提本月份应负担银行借贷利息６００元。
５３结转本月份制造费用，按生产工人工资比例分配计Ａ、Ｂ
产品生产成本。

５４结转已完工Ａ产品３００件，Ｂ产品４００件的是实际生产
成本。

５５结转以销售产品生产成本：Ａ成品每件１２６４６元，Ｂ产
品每件２７３４４元。

５６计算本月利润，按利润额的３３％结算应交所得税。
５７按净利润１０％计提盈余公积金。
三、要求：
１按上列经济业务编制会计分录；
２编制科目汇总表。
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第三篇　实用会计知识



第十章　企业注册、银行账户和
会计档案知识

第一节　企 业 注 册

一、注册资本与注册资金
注册资本是企业在登记机关登记注册的资本额，也叫法定资

本，它是出资人实缴的出资额的总和。
注册资金是国家授予企业法人经营管理的财产或者企业法人

自有财产的数额体现，它是企业实有资产的总和。
注册资本与注册资金的概念有很大差异：注册资金所反映的

是企业经营管理权，而注册资本则反映的是公司法人财产权，所有
的股东投入的资本一律不得抽回，由公司行使财产权；注册资金随
时有资金的增减而增减，即当企业实有资金比注册资金增加或减
少２０％以上时，要进行变更登记，而注册资本非经法定程序，不得
随意增减。

《公司法》规定，有限责任公司注册资本不得少于下列最低
限额：

（１）以生产经营为主的有限责任公司的注册资本不得低于人
民币５０万元。

（２）以商品批发为主的有限责任公司的注册资本不得低于人



民币５０万元。
（３）以商业零售为主的有限责任公司的注册资本不得低于人

民币３０万元。
（４）科技开发、咨询、服务性有限责任公司注册资本不得低于

人民币１０万元。
特定行业的有限责任公司注册资本最低限额需高于以上限额

的，由法律、行政法规另行规定。
股份有限公司的注册资本指实收的股本总额，其最低限额为

人民币１０００万元，上市公司不少于５０００万元。这里要注意：实
收股本总额是指公司股票面值与股份总数的乘积，切勿理解为股
票的发行价格总额。因为股票可以按面值发行，也可以超过面值
溢价发行，但超过面值发行所得的溢价款不作为资本登记，即注册
资本里不包括溢价部分，而是列入公司的资本公积金，所以股份有
限公司的注册资本与其实有资产数额可能是不一致的。
根据《企业法人登记管理条例》及其施行细则的规定，具备企

业法人条件的人与所有制企业、集体所有制企业、私营企业、联营
企业，在中国境内设立的外商投资企业（包括中外合资经营企业、
中外合作经营企业、外资企业）和其他企业，申请企业法人登记时，
必须有符合规定数额并与经营范围相适应的注册资金，其中生产
性公司的注册资金不得少于３０万元（人民币，下同），以批发业务
为主的商业性公司的注册资金不得少于３０万元，咨询服务性公司
的注册资金不得少于１０万元，其他企业法人的注册资金不得少于
３万元，国家对企业注册资金数额有专项规定的按规定执行。

二、注册登记费
根据企业登记管理法规的规定，企业申请登记注册时，应向登

记主管机关缴纳登记费，这是申请人应该履行的一项义务，也是国
家预算的“规费收入”，一律纳入国家财政预算管理。它主要用于
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企业登记管理的业务开支，并实行“以收抵支”的管理办法。
缴纳登记费的标准规定如下：
１开业登记费标准
（１）企业法人（包括具备法人条件的私营企业，不包括外商投

资企业，下同）开业登记费，注册资金总额在１０００万元人民币以下
的，按注册资金总额的１‰缴纳；注册资金总额超过１０００万元人民
币的，超过的部分按０．５‰缴纳；注册资金总额超过１亿元人民币
的，超过的部分不再缴纳。开业登记费最低款额为人民币５０元。
不具备法人条件的企业（含不具备法人条件的私营企业，下

同），企业法人设立不能独立承担民事责任的分支机构，国家核拨
部分经费的事业单位和科技性社会团体从事经营活动或者设立不

具备法人条件的企业，开业登记费人民币３００元。
筹建企业登记费人民币５０元。
（２）外商投资企业（包括港澳台企业和华侨、港澳台同胞举办

的合资、合作、独资企业，下同）开业登记费，注册资本总额在１０００
万元人民币以下的，按注册资本总额的１‰缴纳；注册资本总额超
过１０００万元人民币的，超过部分按０．５‰缴纳；注册资本总额超
过１亿元人民币的，超过的部分不再缴纳。开业登记费最低款额
为人民币５０元。
外商投资企业的分支机构和办事机构开业登记费人民币

３００元。
来华承包工程的外国（地区）企业开业登记费，以承包合同额

计算，按外商投资企业登记费标准执行。
外国（地区）企业来华承包经营管理的，登记费按管理年限累

计的管理费的５‰缴纳。
来华合作开发海洋石油的外国公司登记费：属勘探、开发期

的，缴纳人民币２０００元；进入生产期的按外商投资企业登记费标
准执行。
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合作开发海洋石油的外国承包商，以合同承包额计算，按外商
投资企业登记费标准执行。
外国银行在我国设立分行，按外商投资企业登记费标准执行。
（３）外国（地区）企业在华设立常驻代表机构登记费人民币

６００元，延期登记费人民币３００元。
（４）外国（地区）企业在华申请其名称登记，缴纳人民币１０００

元。外商投资企业预先申请其名称登记，缴纳人民币１００元。
２变更登记费标准
（１）企业法人及其不能独立承担民事责任的分支机构，不具

备法人条件的企业，国家核拨部分经费的事业单位和科技性社会
团体从事经营活动或者设立不具备法人条件的企业变更登记，缴
纳变更登记费人民币１００元。

（２）外商投资企业，外国（地区）公司合作开发、承包工程、承
包经营管理及常驻代表机构变更登记（含代表和雇员的变更），缴
纳变更登记费人民币１００元。
企业法人和外商投资企业增加注册资金（注册资本），增加的

部分与企业原注册资金（注册资本）之和未超过１０００万元人民币
的，增加的部分按１‰缴纳登记费；超过１０００万元人民币的，其超
过的部分按０．５‰缴纳登记费；超过１亿元人民币的，其超过部分
不再缴纳登记费。收取增加注册资金（注册资本）登记费后，不再
缴纳变更登记费。

３年度检验费标准
企业法人、外商投资企业和外国公司年度检验费人民币

５０元。
４补（换）证、照及领取执照副本费标准
企业因证、照遗失、损坏等原因，需重新补（换）证、照的，每份

缴纳人民币５０元；企业需要领取企业法人营业执照副本或营业执
照副本的，每份缴纳工本费人民币１０元。
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５有关登记费缴纳的要求
外国（地区）企业在华申请名称登记，设立常驻代表机构，从事

承包工程、承包经营管理、合作开发海洋石油，外国银行在华设立
分行以及设立外商独资经营企业，在办理登记时，应缴纳人民币特
种存款支票，也可以缴纳人民币旅行支票。

三、注册资本验证
注册资本验证是对审验单位注册资本的实收或变更情况进行

审验。依照《公司法》规定，公司的注册资本必须经法定的验资机
构出具验资证明，验资机构出具的验资证明是表明公司注册资本
数额的合法证明。
依照国家有关法律、行政法规的规定，能够出具验资证明的法

定验资机构是会计师事务所和审计事务所。
１货币资金出资
以货币资金方式出资的，验资时应注意：
（１）货币资金出资清单必须与发起人协议、章程等的规定相

一致；
（２）投资者认缴的投资款必须按规定如数、如期缴入被审验

单位开立的临时账户；
（３）收款单位必须为被审验单位；
（４）缴款单位必须为被审验单位的投资者；
（５）缴付款项的用途为投资款；
（６）投入货币的币别必须符合发起人协议、章程的规定；
（７）银行回单必须加盖收讫章或转讫章，并要求银行出具询

证函；
（８）以外币投入的，当投资的币别以被审验单位的记账本位

币不一致时，必须审验其折算汇率是否符合有关财务会计制度以
及合同、协议、章程的规定；
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（９）与投入货币资金有关的实收资本及相关的资产、负债的
会计处理必须正确。

２实物资产投资
以房屋建筑物、机器设备和材料等资产出资的，验资时应

注意：
（１）实物资产出资清单填列的实物资产品名、规格、数量、质

量和作价依据等内容应与发起人协议、章程的规定一致；必须经被
审验单位验收签章并获得各投资者的确认；

（２）实物资产的交付方式、交付时间及交付地点必须符合合
同、协议、章程的规定；

（３）投资者以房屋建筑物出资时，应提供房屋、建筑物的平面
图、位置图，房屋、建筑物的产权应为投资者所有；

（４）以机器设备和材料等实物资产出资的，应提供制造厂家
或销售商的发票及销售货物证明、厂家或销售商的营业执照复
印件；

（５）以房屋建筑物、机器设备和材料等实物资产出资的，属国
有资产的，应当经具有资产评估资格的评估机构评估，评估结果应
当获得国有资产管理部门的确认；如果不属于国有资产，应根据国
家有关规定办理非国有资产证明，其作价依据应得到各投资者的
认可；

（６）投资者与被审验单位之间必须在规定期间内办理产权转
让手续；

（７）实地勘察和清点实物，实物资产应与出资清单相符；
（８）与实物资产有关的实收资本及相关的资产、负债的会计

处理必须正确。
３无形资产出资
以土地使用权、工业产权和非专利技术等无形资产出资的，验

资时应注意：
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（１）无形资产出资清单填列的内容必须与发起人协议、章程
等的规定相一致；

（２）以工业产权和非专利技术出资的，提交的相关资料如名
称、专利证书、商标注册证书、有效状况、作价依据必须齐全；应当
经被审验单位和各投资者确认；并办理财产权转移手续；

（３）以土地使用权出资的应取得土地使用权证明和土地平面
位置图，核实其名称、地点、面积、容积率、用途、使用年限及作价依
据应当正确；应经被审验单位和各投资者确认；经过土地管理部门
批准转让；应办理土地使用权证明的变更登记手续；

（４）土地使用权、工业产权及非专利技术的有效年限应短于
被审验单位的经营年限；

（５）以无形资产（不含土地使用权）出资的，除非国家另有规
定，其投资额应超过被审验单位注册资本的２０％；

（６）与投入无形资产有关的实收资本及相关的资产、负债的
会计处理应当正确。

第二节　银 行 账 户

银行存款是企业单位存放在当地银行或其他金融机构的货币

资金。按照国家有关规定，凡是独立核算的单位都必须在当地银
行开设存款账户，单位按核定的限额保留库存现金，超过库存的现
金必须存入银行。除了在规定的范围内可以用现金直接支付的款
项外，在企业经营过程中发生的一切货币收支业务，都必须通过银
行存款账户进行结算。

一、银行账户的设置与开户条件
通过银行办理转账结算，有一个先决条件，那就是必须到银行
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开立账户。银行账户是各单位为办理结算和申请贷款在银行开立
的户头，也是单位委托银行办理信贷和转账结算以及现金收付业
务的工具，它具有监督和反映国民经济各部门、各单位活动的
作用。
根据《银行账户管理办法》，银行账户分为基本存款账户、一般

存款账户、临时存款账户和专用存款账户，上述各类账户均有不同
的设置和开户条件。

１基本存款账户
基本存款账户是指存款人办理日常转账结算和现金收付的账

户。存款人的工资、奖金等现金的支取，只能通过本账户办理。
根据《银行账户管理办法》的规定，下列存款人可以申请开立

基本存款账户：
（１）企业法人；
（２）企业法人内部单独核算的单位；
（３）管理财政预算资金和预算外资金的财政部门；
（４）实行财政管理的行政机关、事业单位；
（５）县级（含）以上军队、武警单位；
（６）外国驻华机构；
（７）社会团体；
（８）单位附设的食堂、招待所、幼儿园；
（９）外地常设机构；
（１０）私营企业、个体经济户、承包户和个人。
一个企业只能开立一个基本存款账户，开户时必须要有中国

人民银行当地分支机构核发的开户许可证。
２一般存款账户
一般存款账户是指存款人在基本存款账户以外的银行借款转

存、与基本存款账户的存款人不在同一地点的附属非独立核算单
位开立的账户。存款人可以通过本账户办理转账结算和现金缴

６２３ 实 用 会 计



存，但不能办理现金支取。
根据《银行账户管理办法》的规定，下列情况的存款人可以申

请开立一般存款账户：
（１）在基本存款账户以外的银行取得借款的单位和个人；
（２）与基本存款账户的存款人不在同一地点的附属非独立核

算单位。
３临时存款账户
临时存款账户是指存款人因临时经营活动需要开立的账户。

存款人可以通过该账户办理转账结算和根据国家现金管理规定办

理现金收付。
根据《银行账户管理办法》的规定，下列存款人可以申请开立

临时存款账户：
（１）外地临时机构；
（２）临时经营活动需要的单位和个人。
４专用存款账户
专用存款账户是指存款人因特定用途需要开立的账户。
根据《银行账户管理办法》的规定，存款人对特定用途的资金，

由存款人向开户银行出具相应证明即可开立该账户。特定用途的
资金范围包括：基本建设的资金；更新改造的资金；其他特定用
途，需要专户管理的资金。
总之，银行的基本存款账户一般就是指企业合同章上印有“开

户行和账号”的账户，这个账户一个企业只能开一个，并要由人民
银行批准；而其他三个账户的开立比较容易，企业可在不同银行开
有多个账户。

二、银行账户管理的基本原则和内容
（一）银行账户管理的基本原则
根据《银行账户管理办法》的规定，银行账户管理遵守以下基
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本原则。
１一个基本账户原则
即存款人只能在银行开立一个基本存款账户，不能多头开立

基本存款账户。存款人在银行开立基本存款账户，实行由中国人
民银行当地分支机构核发开户许可制度。

２自愿选择原则
即存款人可以自主选择银行开立账户，银行也可以自愿选择

存款人开立账户。任何单位和个人不得强制干预存款人和银行开
立或使用账户。

３存款保密原则
即银行必须依法为存款人保密，维护存款人资金的自主支

配权。除国家法律规定和国务院授权中国人民银行总行的监
督项目外，银行不代任何单位和个人查询、冻结、扣划存款人
账户内存款。

（二）银行账户管理的内容
银行账户的管理包括两个方面的内容。
１人民银行的管理
人民银行对账户的管理包括以下几个方面：
（１）负责协调、仲裁银行账户开立和使用方面的争议，监督、

稽核开户银行的账户设置和开立，纠正和处罚违反账户管理办法
的行为。

（２）核发开立基本存款账户的开户许可证。人民银行对存款
人开立基本存款账户的，负责核发开户许可证，如果存款人需要变
更基本存款账户的，亦必须经人民银行审批同意。存款人因开户
银行严格执行制度、执行纪律转移基本存款账户，人民银行不对其
核发开户许可证。

（３）受理开户银行对存款人开立和撤销账户的申报。各银行
对存款人开立、撤销账户，必须及时向中国人民银行报告。根据规
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定，开户银行对基本存款账户的撤销，一般存款账户、临时存款账
户、专用存款账户的开立或撤销，应于开立或撤销之日起７日内向
中国人民银行当地分支机构申报。中国人民银行将运用计算机建
立账户管理数据库，加强账户管理。

２开户银行的管理
开户银行对账户的管理包括：
（１）依照规定对开立、撤销账户严格进行审查，对不符合开户

条件的，坚决不予开户；
（２）正确办理开户的销户，建立、健全开销户登记制度；
（３）建立账户管理档案；
（４）定期与存款人对账；
（５）及时向中国人民银行申报存款人开立和撤销账户的

情况。
３违反银行账户管理的处罚
根据《银行账户管理办法》和《违反银行结算制度处罚规定》，

存款人违反银行账户管理的处罚规定为：存款人出租和转让账户
的，除责令其纠正外，按规定对该行为发生的金额处以５％但不低
于１０００元罚款，并没收出租账户的非法所得。存款人违反规定
开立基本存款账户的，责令其限期撤销账户，并处以５０００元至
１００００元的罚款。

第三节　会 计 档 案

一、会计档案及其内容
会计档案是指会计凭证、会计账簿和会计报表等会计核算的

专业材料，它是记录和反映经济业务的重要历史资料和证据。具
体包括以下四部分。
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１会计凭证
包括自制原始凭证、外来原始凭证、原始凭证汇总表、记账凭

证（收款凭证、付款凭证、转账凭证三种）和记账凭证汇总表等。
２会计账簿
包括按会计科目设置的总分类账、各类明细分类账、现金日记

账、银行存款日记账、固定资产卡片以及辅助登记备查簿等。
３会计报表
指各类月度、季度及年度会计报表，包括资产负债表、损益表、

现金流量表及这些报表的附表、附注与文字说明等。
４其他会计核算资料
指属于经济业务范畴，与会计核算、会计监督紧密相关的，由

会计部门负责办理的各种有关数据资料。包括银行存款余额调节
表、银行对账单、财务数据统计资料、财务清查汇总资料、核定资金
定额的数据资料、会计档案移交清册、会计档案保管清册、会计档
案销毁清册等。
为了加强会计档案管理，统一会计档案管理制度，更好地

为发展社会主义市场经济服务，各单位必须加强对会计档案管
理工作的领导，建立会计档案的立卷、归档、保管、查阅和销毁
等管理制度，使会计档案不仅得到妥善的保管，而且存放有
序，查阅方便，有效地防止会计资料的毁损、散失和泄密情况
的发生。
实行会计电算化单位存贮在磁性介质上的会计数据、程序文

件及其他会计核算资料均应视同会计档案一并管理。

二、会计档案的归档整理
根据《会计档案管理办法》的规定，各单位每年形成的会计档

案，应当由财务部门按照归档要求，负责整理立卷，装订成册。
会计档案的归档整理一般采用“三统一”的办法，即分类标准
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统一、档案形成统一、管理要求统一，并分门别类按各卷顺序编号。
１分类标准统一
按照统一标准，一般将会计档案分成四类：一类账簿，二类凭

证，三类报表，四类文字资料及其他。
２档案形成统一
对于各类会计档案要求统一案册封面、统一档案卡夹、统一存

放柜和统一存放序列。
３管理要求统一
对于各类会计档案，按照统一的要求进行规范管理：建立

财务会计资料档案簿、会计资料档案目录；会计凭证装订成
册，报表和文字资料分类立卷，其他零星资料按年度排序汇编
装订成册。

三、会计档案的装订
１会计凭证的装订
一般每月装订一次，装订好的凭证按年分月妥善保管归档。
（１）装订前的准备工作：
第一，分类整理，按顺序排列，检查日数、编号是否齐全。
第二，按凭证汇总日期归集（如按上、中、下旬汇总归集），确定

装订成册的本数。
第三，摘除凭证内的回形针、大头针等，对大的张页或附件要

折叠成同记账凭证大小，且要避开装订线，以便翻阅保持数字
完整。
第四，整理检查凭证顺序号，如有前后颠倒现象，要重新排列；

如发现缺号，要查明原因。
第五，检查每张会计凭证的附件是否漏缺，领料单、入库单、工

资、奖金发放单是否随附齐全。
第六，检查记账凭证上有关人员（如财务主管、复核、记账、制
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单等）的印章是否齐全。
（２）装订要求：
第一，用“三针引线法”装订，装订凭证应使用棉线，在左上角

部位打上三个针眼，实行三眼一线打结，结扣应是活的，并放在凭
证封皮的里面，装订时尽可能缩小所占部位，使记账凭证及其附件
保持尽可能大的显露面，以便于事后查阅。
第二，凭证外面要加封面，封面纸用上好的牛皮纸印制，封面

规格略大于所附记账凭证。
第三，装订凭证厚度一般１．５厘米，方可保证装订牢固，美观

大方。
（３）装订后的注意事项：
第一，每本封面上填写好凭证种类、起止号码、凭证张数、会计

主管人员和装订人员签章。
第二，在封面上编好卷号，按编号顺序入柜，并要在显露处标

明凭证种类编号，以便于调阅。
２会计账簿的装订
各种会计账簿年度结账后，除跨年使用的账簿外，其他账簿应

按时整理立卷。基本要求是：
（１）账簿装订前，首先按账簿启用表的使用页数核对各个账

户是否相符、账页数是否齐全、序号排列是否连续；然后按会计账
簿封面、账簿启用表、账户目录、该账簿按页数顺序排列的账页、会
计账簿装订封底的顺序装订。

（２）活页账簿装订要求：
第一，保留已使用过的账页，将账页数填写齐全，去除空白页

和撤掉账夹，用质好的牛皮纸做封面、封底，装订成册。
第二，多栏式活页账、三栏式活页账、数量金额式活页账等不

得混装，应按同类业务、同类账页装订在一起。
第三，在本账的封面上填写好账目的种类，编好卷号，会计主
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管人员和装订人（经办人）签章。
（３）账簿装订后的其他要求：
第一，会计账簿应牢固、平整，不得有折角、缺角，错页、掉页、

加空白纸的现象。
第二，会计账簿的封口要严密，封口处要加盖有关印章。
第三，封面应齐全、平整，并注明所属年度及账簿名称、编号，

编号为一年一编，编号顺序为总账、现金日记账、银行存（借）款日
记账、分户明细账。
第四，会计账簿按保管期限分别编制卷号，如现金日记账全年

按顺序编制卷号；总账、各类明细账、辅助账全年按顺序编制卷号。
３会计报表的装订
会计报表编制完成及时报送后，留存的报表按月装订成册谨

防丢失。小企业可按季装订成册。
（１）会计报表装订前要按编报目录核对是否齐全，整理报表

页数，上边和左边对齐压平，防止折角，如有损坏部位修补后，完整
无缺地装订。

（２）会计报表装订顺序为：会计报表封面、会计报表编制
说明、各种会计报表按会计报表的编号顺序排列、会计报表的
封底。

（３）按保管期限编制卷号。

四、会计档案的保管
根据《会计档案管理办法》的规定，当年形成的会计档案，在会

计年度终了后，可以暂时由财务部门保管一年，期满之后，应当由
财务部门移交本单位档案管理部门统一保管。如果单位未设置档
案管理部门，则应当在财务部门内部指定专人进行保管，但出纳人
员不得兼管会计档案。

１会计档案的移交手续
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财务部门在将会计档案移交本单位档案管理部门时，应按下
列程序进行：

（１）开列清册，填写交接清单；
（２）在账簿使用日期栏填写移交日期；
（３）交接人员按移交清册和交接清单项目核查无误后签章。
２会计档案的保管要求
（１）要设置归档登记簿、档案目录登记簿、档案借阅登记簿，

严防毁坏损失、散失和泄密；
（２）会计档案室应选择在干燥防水的地方，并远离易燃品堆

放地，周围应备有适应的防火器材；
（３）会计档案室保持通风透光，并有适当的空间、通道和查阅

地方，以利查阅，并防止潮湿；
（４）会计档案室内应经常用消毒药剂喷洒，经常保持清洁卫

生，以防虫蛀鼠咬，同时也要做好防尘工作；
（５）实行会计电算化的单位，应当保存打印出的纸质会计

档案。采用磁性介质保存会计档案的，要注意防盗、防磁等安
全措施。

五、会计档案的借阅
（１）会计档案为本单位提供利用，原则上不得借出，有特殊需

要须经上级主管单位或单位负责人、会计主管人员批准。各单位
应当建立健全会计档案查阅、复制登记制度。

（２）当外单位借阅会计档案时，应持有借阅单位的正式介绍
信，并经本单位会计主管人员或单位负责人批准后，方可办理借阅
手续；当本单位内部人员借阅会计档案时，应经会计主管人员或单
位负责人批准后，办理借阅手续。借阅人应在会计档案借阅登记
簿上认真填写借阅人姓名、单位、日期、数量、内容、归期等具体
内容。
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（３）借阅会计档案的人员不得在案卷上乱画、标记，不得拆散
原卷册，也不得涂改抽换、携带外出或复制原件（如有特殊情况，须
经领导批准后方能携带外出或复制原件）。

（４）借出的会计档案，会计档案管理人员要按期如数收回，并
办理注销借阅手续。

六、会计档案的保管期限
各种会计档案的保管期限，按其特点可分为永久性和定期性

两类。凡是在立档单位会计核算中形成的，记述和反映会计核算
的，对工作总结、查考和研究经济活动具有长远利用价值的会计档
案，应永久保存。定期保管期限分别为３年、５年、１０年、１５年和
２５年５种。会计档案的保管期限，从会计年度终了后的第一天算
起，如：１９９６年度终了日为１２月３１日，保管期限按１９９７年１月１
日开始计算。

《会计档案管理办法》规定了我国企业和其他组织、预算单位
等会计档案的保管期限，具体见下表１０ １、表１０ ２。

表１０ １　企业和其他组织会计档案保管期限表

序 号 档　案　名　称 保管期限 备　　注

一 会计凭证类

１ 原始凭证 １５年

２ 记账凭证 １５年

３ 汇总凭证 １５年

二 会计账簿

４ 总账 １５年 包括日记总账

５ 明细账 １５年

６ 日记账 １５年 现金和银行存款日记账保管２５年
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续　表

序 号 档　案　名　称 保管期限 备　　注

７ 固定资产卡片 固定资产报废清理后保管５年

８ 辅助账簿 １５年

三 财务报告类 包括各级主管部门汇总财务报表

９ 月、季度财务报告 ３年 包括文字分析

１０ 年度财务报告（决算） 永久 包括文字分析

四 其他类

１１ 会计移交清册 １５年

１２ 会计档案保管清册 永久

１３ 会计档案销毁清册 永久

１４ 银行余额调节表 ５年

１５ 银行对账单 ５年

　　表１０ ２　财政总预算、行政单位、事业单位和税收会计档案保管期限表

序号 档　案　名　称

保管期限

财政
总预
算

行政、
事业
单位

税收
会计

备　　注

一 会计凭证类

１
国家金库编送的各种报
表及缴库退库凭证

１０年 １０年

２ 各收入机关编送的报表 １０年

３
行政单位和事业单位的
各种会计凭证

１５年
包括：原始凭证、记账凭证
和传票汇总表

４
各种完税凭证和缴、退库
凭证

１５年
缴款书存根联在销号后保
管２年

５
财政总预算拨款凭证及
其他会计凭证 １５年

包括：拨款凭证和其他会
计凭证
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续　表

序号 档　案　名　称

保管期限

财政
总预
算

行政、
事业
单位

税收
会计

备　　注

６ 农牧业税结算凭证 １５年

二 会计账簿

７ 日记账 １５年 １５年

８ 总账 １５年 １５年 １５年

９
税收日记账（总账）和税
收票证分类出纳账

２５年

１０ 明细分类、分户账或登记簿 １５年 １５年 １５年

１１ 现金出纳账、银行存款账 ２５年 ２５年

１２
行政单位和事业单位固
定资产明细账（卡片）

行政单位和事业单位固定
资产报废清理后保管５年

三 财务报告类

１３ 财政总预算 永久

１４ 行政单位和事业单位决算 １０年 永久

１５ 税收年报（决算） １０年 永久

１６ 国家金库年报（决算） １０年

１７
基本建设拨、贷款年报
（决算） １０年

１８ 财政总预算会计旬报 ３年 所属单位报送的保管２年

１９
财政总预算会计月、季度
报表

５年 所属单位报送的保管２年

２０
行政单位和事业单位会
计月、季度报表 ５年 所属单位报送的保管２年
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续　表

序号 档　案　名　称

保管期限

财政
总预
算

行政、
事业
单位

税收
会计

备　　注

２１
税收会计报表（包括票证
报表） １０年

电报保管１年，所属税务机
关报送的保管３年

四 其他类

２２ 会计移交清册 １５年 １５年 １５年

２３ 会计档案保管清册 永久 永久 永久

２４ 会计档案销毁清册 永久 永久 永久

　　注：税务机关的税务经费会计档案保管期限，按行政单位会计档案保管期限规定
办理。

七、会计档案的销毁
（１）会计档案保管期满需要销毁时，应由本单位档案部门提

出销毁意见，会同财务会计部门共同鉴定、严格审查，并编造会计
档案销毁清册。

（２）机关、团体、事业单位和非国有企业会计档案要销毁时，
报本单位负责人批准后销毁；国有企业经企业领导审查，报请上级
主管单位批准后销毁。

（３）销毁档案前，应按会计档案销毁清册所列的项目逐一清
查核对；各单位销毁会计档案时应由档案部门和财会部门共同派
员监销。各级主管部门销毁会计档案时，应由同级财政部门、审计
部门派员参加监销。会计档案销毁后经办人在会计档案销毁清册
上签章，注明“已销毁”字样和销毁日期，以示负责，同时将监销情
况写出书面报告一式两份，一份报本单位领导，一份归入档案
备查。

（４）如果会计档案保管期限已满，但其中仍有一些尚未结清
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的债权债务或涉及其他未了事项的原始凭证，不得销毁，应单独抽
出，另行立卷，并在会计档案销毁清册和会计档案保管清册中列
明，由档案部门保管到结清债权债务或未了事项完结时为止。
建设单位在建设期间的会计档案，不管保管期限是否已满，一

律不得销毁。

复习思考题

１什么是注册资本？什么是注册资金？两者有何主要区别？
２企业可开设哪几类银行账户？
３银行账户管理应遵守哪些基本原则？
４会计档案有哪几类？在保管会计档案时要注意哪些？
５会计档案销毁的一般工作步骤如何？
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第十一章　常用的支付结算方法

支付结算是单位、个人在社会经济活动中使用票据、信用卡和
汇兑、托收承付、委托收款等结算方式进行货币给付及资金清算的
行为。其中的票据是指支票、汇票和本票。
支付结算办法就是单位、个人进行货币给付及资金清算

的办法。因为银行是社会资金清算的中介，所以由银行根据
社会对资金清算的需求，制定出多种支付结算办法，并统一
印制各种支付结算凭证提供给客户使用。单位的货币资金
（包括现金、银行存款和其他货币资金）发生变化和怎样变
化，大多与采用的支付结算办法有关。目前，银行提供的国
内人民币支付结算办法有八种，即支票、银行汇票、商业汇
票、银行本票、信用卡、汇兑、托收承付、委托收款。其中，支
票、银行本票用于同城结算；银行汇票、汇兑、托收承付用于
异地结算；委托收款、商业汇票和信用卡既可用于同城，又可
用于异地结算。
支付结算具有如下几个特征：
（１）支付结算必须通过中国人民银行批准的金融机构进行。

这与一般的货币给付及资金清算行为明显不同。
（２）支付结算是一种要式行为。所谓要式行为，就是指必须

使用一定法律形式而进行的行为。
（３）支付结算的发生取决于委托人的意志。



（４）支付结算实行统一和分级管理相结合的管理体制。中国
人民银行总行负责制定统一的支付结算制度，组织、协调、管理和
监督全国支付结算工作。

（５）支付结算必须依法进行。
单位和银行办理支付结算业务中，应遵守以下三条原则：

① 对于付款人而言，要恪守信用，履约付款；

② 对于收款人而言，必须谁的钱进谁的账，由谁支配；

③ 对于银行中介组织而言，不垫款。

第一节　支票结算方式

一、支票及其种类
支票是出票人签发的，委托办理支票存款业务的银行或其他

金融机构在见票时无条件支付确定的金额给收款人或者持票人的

票据。支票实际上是存款人开出的付款通知。
支票有四种。支票上印有“现金”字样的为现金支票，现金支

票只能支取现金（参见图１１ １）；支票上印有“转账”字样的为转
账支票，转账支票只能转账（参见图１１ ２）；支票上未印有“现金”
或“转账”字样的为普通支票，普通支票可以用于支取现金，也可用
于转账（参见图１１ ３）；在普通支票左上角划两条平行线的，为划
线支票，划线支票只能转账，不能支取现金（参见图１１ ４），各类
支票均有存根（参见图１１ ５）。
资金往来的双方是同城或同一票据交换地区的，可用支票办

理一切款项结算。
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　　　　　　　　　　　　　　　银行　现金支票　　　　　支票号码：

　　出票日期（大写）　　　　年　　月　　日　 付款行名称：

　　收款人：　 出票行账号：

本
支
票
付
款
期
十
天

人民币

（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　　　
上列款项请从

我账户内支付

　　出票人签章

科目（借）　　　　　　
对方科目（贷）　　　　　　
付讫日期　　　年　　月　　日
会计　　复核　　记账
贴对号单处

图１１ １　现金支票

　　　　　　　　　　　　　　　银行　转账支票　　　　　支票号码：

　　出票日期（大写）　　　　年　　月　　日　 付款行名称：

　　收款人：　 出票行账号：

本
支
票
付
款
期
十
天

人民币

（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　　　
上列款项请从

我账户内支付

　　出票人签章

科目（借）　　　　　　
对方科目（贷）　　　　　　
转账日期　　　年　　月　　日

　　复核　　记账

图１１ ２　转账支票
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　　　　　　　　　　　　　　　银行　支票　　　　　支票号码：

　　出票日期（大写）　　　年　　月　　日　 付款行名称：

　　收款人：　 出票行账号：

本
支
票
付
款
期
十
天

人民币

（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　　　
上列款项请从

我账户内支付

　　出票人签章

科目（借）　　　　　　
对方科目（贷）　　　　　　

　　　复核　　记账

图１１ ３　普通支票

　　　　　　　　　　　　　　　银行　支票　　　　　支票号码：

　　出票日期（大写）　　　年　　月　　日　 付款行名称：

　　收款人：　 出票行账号：

本
支
票
付
款
期
十
天

人民币

（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　　　
上列款项请从

我账户内支付

　　出票人签章

科目（借）　　　　　　
对方科目（贷）　　　　　　
转账日期　　　年　　月　　日

　　　复核　　记账

图１１ ４　划线支票
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　 　银行　支票存根

支票号码

科目

对方科目

出票日期　　年　　月　　日

收款人：
金额：
用途：

单位主管：　　　会计：

图１１ ５　支票存根

二、支票结算关系中的当事人
（１）出票人，是指经中国人民银行当地分支行批准办理业务的

银行机构开立可以使用支票的存款账户的单位和个人，也称签
发人。

（２）持票人，是指收款单位或个人。
（３）付款人，是指支票上记载的出票开户银行。

三、支票结算的基本规定
（１）签发支票应用碳素墨水或墨汁。
（２）禁止签发空头支票。空头支票是指票面金额大于付款时

出票人存款余额的支票。
（３）不得签发与其预留银行签章不符的支票和支付密码不符

的支票。
（４）对出票人签发的空头支票、签章不符的支票和密码不符

４４３ 实 用 会 计



的支票，银行应予退票，并按票面金额处以５％但不低于１０００元
的罚款；持票人有权要求出票人赔偿支票金额的２％，对屡次签发
上述支票的单位，银行应停止其签发支票。

（５）支票的提示付款期为自出票日起１０天，银行不受理超期
的支票。

四、空白支票和印章的保管
１空白支票的保管
在银行存款的额度内，开户单位均可向开户银行领购支票，企业

一般都保留一定数量的空白支票以备使用。支票是一种支付凭证，一
旦填写了有关内容，并加盖在银行留有印样的图章后，即可成为直接
从银行提取现金或其他单位进行结算的凭证。所以，在空白支票使用
上必须加强管理，同时要采取必要措施，妥善保管，以免发生非法使用
和盗用、遗失等情况，给国家和企业造成不必要的经济损失。
存有空白支票的企业，必须明确指定专人妥善保管。要贯彻

票、印分管的原则，空白支票和印章不得由一人负责保管。这样，
可以明确责任，形成制约机制，防止舞弊行为。
有关部门和人员领用支票一般必须填制专门的“支票领用单”，说

明领用支票的用途、日期、金额，由经办人员签章，经有关领导批准。
支票由指定的出纳员专人签发。出纳员根据经领导批准的“支票

领用单”按照规定要求签发支票，并在支票签发登记簿上加以登记。
各单位不准携带盖好印鉴的空白支票外出采购。如果采购金

额事先难以确定，实际情况又需用空白转账支票结算时，经单位领
导同意后，出纳员可签发具有下列内容的空白支票：
定时（填写好支票日期）、定点（填写好收款单位）、定用途（填

写好支票用途）、定金额（在支票的右上角再加注“限额××元”
字样）。
各单位签发空白支票要设置“空白支票签发登记簿”（见
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表１１ １），实行空白支票领用销号制度，以严格控制空白支票的签
发。“空白支票签发登记簿”一般应包括以下内容：领用日期、支票
号码、领用人、用途、收款单位、限额、批准人、销号。领用人领用支
票时要在登记簿“领用人”栏里签名或盖章；领用人将支票的存根或
未使用的支票交回时，应在登记簿“销号”栏销号并注明销号日期。

表１１ １　空白支票签发登记簿

领用日期

月 日

支票
号码
领用人 用途

收款
单位

限额 批准人

销　　号

日　期

月 日
备注

　　２印章的保管
支票印章一般应由会计主管人员或指定专人保管，支票和印

章必须由两人分别保管。负责保管的人员不得将印章随意存放或
带出工作单位。各种印章应与现金的保管相同，不得随意放入抽
屉内保管，这样极容易给违法违纪人员可乘之机，给国家和单位造
成经济损失。
各单位预留银行印章遗失时，应当向开户行出具公函。遗失

单位公章的，应有上级主管单位公函证明，同时填写“更换印章申
请书”，由开户银行办理更换印章手续；印章遗失前签发了支票，在
支票有效期内仍属有效。如在挂失前，单位的印章被人盗用，签发
支票被人冒领的，由单位自行负责。
由于印章磨损、单位名称变改、人员更动需要更换预留签章的，

由开户银行发给新印鉴卡。单位应将原印章盖在新印鉴卡的反面，
将新印章盖在新印鉴卡的正面，并注明启用日期，交开户银行。
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第二节　银行汇票结算方式

一、银行汇票及其种类与适用范围
银行汇票是由出票银行签发，代理汇兑银行在见票时按实际

结算金额无条件支付款项给收款人或持票人的票据。
银行汇票有两种：在大写金额前加“现金”字样的为现金汇

票，可以支取现金，也可转账，但仅限个人使用。无“现金”字样的
为转账汇票，只能转账，不能支取现金。
单位、个人异地汇款，商品交易、付劳务费等各种款项的结算，

均可使用银行汇票。

二、银行汇票样式
银行汇票委托书一式三联，第一联银行盖章后交汇款人，第二

联、第三联开户银行办理收款手续。
付款期限
壹 个 月

银行汇票　（卡片）　１ 汇票号码
第　　号

出票日期
（大写）　　　　年　　月　　日

代理付款行：　　　　行号：

收款人： 账号：

出票金额　人民币
　　　　　（大写）

实际结算金额　人民币
　　　　　　　（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

申请人：　　　　　　　
出票行：　　　　　　　
备　注：　　　　　　　

复核：　　　　经办：

账号或住址：　　　　　　　
行　　号：　　　　　　　　

科目（借）　　　　
对方科目（贷）
销账日期　　年　　月　　日
复核　　　　记账
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三、银行汇票结算的基本规定
（１）银行汇票一律记名。
（２）银行汇票的汇款额起点为５００元。
（３）银行汇票的付款期为一个月（不分大月、小月，统按次月

对日计算；到期日遇节假日顺延）。逾期的汇票，兑付银行不予
受理。

（４）汇款人申请办理银行汇票，应向签发银行填写“银行汇票
委托书”，详细填明兑付地点、收款人名称、用途（军工产品可免填）
等项内容。能确定收款人的，须详细填明单位、个体经济户名称或
个人姓名。确定不了的，应填写汇款人指定人员的姓名。

（５）汇款人持银行汇票可以向填明的收款单位或个体经济户
办理结算。收款人为个人的也可以持转账的银行汇票经背书向兑
付地的单位或个体经济户办理结算。

四、银行汇票的背书
背书是指汇票持有人将票据权利转让他人的一种票据行为。

其中所谓的票据权利是指票据持有人向票据债务人（主要是指票
据的承兑人，有时也指票据的出票人、保证人和背书人）直接请求
支付票据中所规定的金额的权利。通过背书转让其权利的人称为
背书人，接受经过背书汇票的人就被称为被背书人。由于这种票
据权利的转让，一般都是在票据的背面（如果记在正面就容易和承
兑、保证等其他票据行为混淆）进行的，所以叫做背书。
按照现行规定，填明“现金”字样的银行汇票不得背书转让。区

域性银行汇票仅限于本区域内背书转让。银行汇票的背书转让以
不超过汇款金额为准。未填写实际结算金额或实际结算金额超过
汇款金额的银行汇票不得背书转让。在背书时，背书人必须在银行
汇票第二联背面“背书”栏填明其个人身份证件及号码并签章，同时

８４３ 实 用 会 计



填明被背书人名称，并填明背书日期。被背书人在受理银行汇票
时，除按前述收款人要求对汇票进行审查外还应审查银行汇票是否
记载实际结算金额，有无更改，其金额是否超过汇款金额；背书是否
连续，背书人签章是否符合规定，背书使用粘单的是否按规定签章；
背书人为个人的其身份证是否真实，等等。被背书人按规定在汇票
有效期内，在被背书人一栏签章并填制一式二联进账单后到开户行
办理结算，其会计核算办法与一般银行汇票收款人相同。

五、银行汇票结算的特点
（１）票随人到，用款及时。
（２）付款有保证。银行汇票是以银行信用作保证的，结算时，

不会出现“空头”和无款支付的情况。
（３）使用灵活。持票人可一笔转账，也可分次付款，还可通过

银行办理转汇，也可将银行汇票背书转让。
（４）兑现性强。异地付款需支付现金时，只要在汇款时向银

行说明用途或以现金交汇，由汇出银行在签发银行汇票“汇款金
额”栏大写金额前注明“现金”字样，就可以在兑付银行支取现金。

第三节　银行本票结算方式

一、银行本票及其种类
银行本票是银行签发的，承诺自己在见票时无条件支付确定

的金额给收款人的票据。
银行本票分为定额本票和不定额本票两种。定额本票的面额

定为１０００元、５０００元、１００００元和５００００元。
此外还分为现金本票和转账本票。现金本票只限于个人使

用，转账本票不能提取现金。
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二、银行本票的式样如下

付款期限贰个月 　　 银　行

本票２ 本票号码
出票日期　 年　　月　　日 第　号
（大写）

收款人：

凭票即付人民币
（大写）

转账 现金

备注
出票行签章

科目
对方科目
付款日期　 年　 月　 日
出纳　　复核　　经办

（此联出票行结清本票的凭证）

三、银行本票结算的基本规定
（１）银行本票一律记名。
（２）银行本票允许背书转让。
（３）银行本票的付款期为２个月（不分大月、小月，统按次月

对日计算，到期日遇节假日顺延）。逾期的银行本票，兑付银行不
予受理。

（４）银行本票见票即付，不予挂失。遗失的不定额银行本票
在付款期满后１个月确未冒领，可以办理退款手续。

（５）银行本票需支取现金的，付款人应在“银行本票申请书”
上填明“现金”字样，银行受理签发本票时，在本票上划去“转账”字
样并盖章，收款人凭此本票即可支取现金。

（６）不允许签发远期本票。
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（７）银行本票的出票人，为经中国人民银行当地分支行批准
办理银行本票业务的银行机构。

四、银行本票的背书转让
银行本票一律记名，允许背书转让。本票持有人转让本票

时，应在本票后面“背书”栏内背书，并加盖本单位预留银行的
印鉴，注明背书日期，在“被背书人”栏内填写受款人的名称，
之后将本票交给被背书人，同时向被背书人交验有关证件，以
便被背书单位查验。被背书人接受背书的本票时，也应对其进
行认真检查，检验其内容是否合法、正确、完整。本票背书必
须连续。若本票签发人在本票正面注有“不准转让”字样的，
则该本票不得背书转让；背书人也可以在背书时注明“不准转
让”字样，禁止该本票以后再转让。

第四节　汇兑结算方式

一、汇兑及其种类
汇兑是汇款单位委托银行将款项汇往异地收款单位的一种结

算方式。
汇兑根据划转款项的不同方法及传递方式的不同可以分为信

汇和电汇两种，由汇款人自行选择。信汇是汇款人向银行提出申
请，同时交存一定金额及手续费，汇出行将信汇委托书以邮寄方式
寄给汇入行，授权汇入行向收款人解付一定金额的一种汇兑结算
方式。电汇是汇款人将一定款项交存汇款银行，汇款银行通过电
报或电传给目的地的分行或代理行（汇入行），指示汇入行向收款
人支付一定金额的一种汇款方式。
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二、汇兑凭证格式

工商银行　信汇　凭证（回单）　１
委托日期　　年　　月　　日 第　号

汇
款
人

全　称

账号或住址

汇出
地点

省　市
汇出行
名称

收
款
人

全　称

账号或地址

汇入
地点

省　市
汇入行
名称

金　额
人民币
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

汇款用途：
汇出行盖章

年　　月　　日

采用信汇的，汇款单位出纳员应填制一式四联“信汇凭证”。
“信汇凭证”第一联为“回单”，是汇出行受理信汇凭证后给汇款人
的回单；第二联为“支款凭证”，是汇款人委托开户银行办理信汇时
转账付款的支付凭证；第三联为“收款凭证”，是汇入行将款项收入
收款人账户后的收款凭证；第四联为“收账通知或取款收据”，是给
直接记入收款人账户后通知收款人的收款通知，或不直接记入账
户的收款人凭以领取款项的取款收据。
电汇凭证一式三联，第一联为“回单”，是汇出行给汇款人的回

单；第二联为“支款凭证”，为汇出银行办理转账付款的支款凭证；
第三联为“发电依据”，汇出行凭此向汇入行拍发电报。

三、汇兑结算的基本规定
（１）汇兑结算没有起点的限制，即不论汇款金额多少，均可办

理信汇和电汇结算。
（２）支取现金的规定。收款人要在汇入银行支取现金，付款

人在填制信汇或电汇凭证时，须在凭证“汇款金额”大写金额栏中
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填写“现金”字样。款项汇入异地后，收款人需携带本人的身份证
件或汇入地有关单位足以证实收款人身份的证明，到银行一次办
理现金支付手续。信汇或电汇凭证上未注明“现金”字样而需要支
取现金的，由汇入银行按现金管理规定审查支付；需部分支取现金
的，收款人应填写取款凭证和存款凭证送交汇入银行，办理支取部
分现金和转账手续。

（３）留行待取的规定。汇款人将款项汇往异地需派人领取的，
在办理汇款时，应在签发的汇兑凭证各联的收款人账号或地址栏注
明“留行待取”字样。留行待取的汇款，需要指定单位的收款人领取
汇款的，应注明收款人的单位名称；信汇凭印鉴支取的，应在第四联
凭证上加盖预留时收款人印鉴。款项汇入异地后，收款人须携带足
以证明本人身份的证件，或汇入地有关单位足以证实收款人身份的
证明向银行支取款项。如信汇凭印鉴支取的，收款人必须持与预留
印鉴相符的印章，经银行验对无误后，方可办理支款手续。

（４）分次支取的规定。收款人接到汇入银行的取款通知后，
若收款人需要分次支取的，要向汇入银行说明分次支取的原因和
情况，经汇入银行同意，以收款人名义设立临时存款账户，该账户
只付不收，结清为止，不计利息。

（５）转汇的规定。收款人如需将汇款转到另一地点，应在汇
入银行重新办理汇款手续。转汇时，收款人和用途不得改变，汇入
银行必须在信汇或电汇凭证上加盖“转汇”戳记。

（６）退汇的规定。汇款人对汇出的款项申请退汇时，应出具正式
函件，说明要求退汇的理由或本人身份证明和原件、电汇凭证回单，向
汇出银行办理退汇。汇出银行审查后，通知汇入银行，经汇入银行查
实款项确未解付，方可办理退汇。如汇入银行回复款项已经解付或款
项已直接汇入收款人账户，则不能办理退汇。此外，汇入银行对于收
款人拒绝接受的汇款，应立即办理退汇。汇入银行对从发出取款通知
之日起，两个月内仍无法交付的款项，可主动办理退汇。
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第五节　委托收款结算方式

一、委托收款及其结算方式的适用范围
委托收款，是指收款人委托银行向付款人收取款项的结算方

式。按款项划回的方式分为邮划托收和电划托收两种。
凡在银行或其他金融机构开立账户的单位和个体经济户的商

品交易，公用事业单位向用户收取水费、邮电费、煤气费、公房租金
等劳务款项以及其他应收款项，凡在同城范围内，均可使用委托收
款的结算方式。

二、委托收款凭证样式

　　 委邮
委托收款　凭证（回单）　１
委托日期　　年　　月　　日

委托号码

　　　第　号

付
款
人

全　称

账　号

开户银行 行号

收
款
人

全　称

账　号

开户银行 行号

委收
金额
人民币　　　　　　　　　
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

款项
内容

委托收款
凭据名称

附寄单证
张　　数

备注： 款项收妥日期

　年　月　日
收款人开户银行盖章

　　年　　月　　日

　　单位主管：　　　　会计：　　　　复核：　　　　记账：

三、委托收款结算的基本规定
（１）委托收款不受金额起点限制，均可采用委邮或委电结算

方式。
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（２）付款时间的规定。
委托收款的付款期为３天，从付款人开户银行发出付款通知

的次日算起，付款期内遇例假日顺延。付款人在付款期内未向银
行提出异议，银行视作同意付款，并在付款期满的次日开始营业
时，将款项主动划给收款人。

（３）付款人拒绝付款。付款人审查有关债务证明后，对收款
人委托收取的款项需要拒绝付款的，可以办理拒绝付款。付款人
对收款人委托收取的款项需要全部拒绝付款的，应在付款期内填
制“委托收款结算全部拒绝付款理由书”，并加盖银行预留印签章，
连同有关单证送交开户银行，银行不负责审查拒付理由，将拒绝付
款理由书和有关凭证及单证寄给收款人开户银行转交收款人。需
要部分拒绝付款的，应在付款期内出具“委托收款结算部分拒绝付
款理由书”，并加盖银行预留印鉴章，送交开户银行，银行办理部分
划款，并将部分拒绝付款理由书寄给收款人开户银行转交收款人。

（４）无款支付的规定。付款人在付款期满日、银行营业终了
前如无足够资金支付全部款项，即为无款支付。银行于次日上午
开始营业时，通知付款人将有关单证 （单证已做账务处理的，付款
人可填制“应付款项证明单”），在两天内退回开户银行，银行有关
结算凭证连同单证或应付款项证明单退回收款人开户银行转交收

款人。
（５）付款人逾期不退回单证的，开户银行应按照委托收款的金

额自发出通知的第３天起，每天处以０．５％但不低于５０元的罚金，
并暂停付款人委托银行向外办理结算业务，直到退回单证时为止。

第六节　托收承付结算方式

托收承付是根据购销合同由收款人发货后委托银行向异

５５３第十一章　常用的支付结算方法



地的付款人收取款项，由付款人向银行承认付款的结算方
式。按货款划回的方式分为邮划托收和电划托收两种。结
算的双方必须是国有企业、供销合作社，以及经营管理好并
经开户行审查同意的城乡集体所有制企业。办理托收承付
的结算款项，必须是商品交易，以及由商品交易而产生的劳
务供应的款项。
办理托收承付的“托收”必须具备以下条件：
（１）有符合《经济合同法》的购销合同，且合同上订明使用托

收承付结算方式。
（２）具有商品确已发运的证件 （含运单、运单副本、邮局包裹

回执等）。
（３）结算的金额每笔在１００００元以上 （新华书店系统每笔

１０００元）。
托收承付凭证如下：

　　 电
托收承付　凭证（回单）　１
委收日期　　年　　月　　日

托收号码

　　　第　号

付
款
人

全　称

账　号

开户银行 行号

收
款
人

全　称

账　号

开户银行 行号

托收
金额
人民币　　　　　　　　　
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

附　付 商品发运情况 合同名称号码

附寄单证
张数或册数

备注：
电划 款项收妥日期

　年　月　日
收款人开户银行盖章

　　年　　月　　日

　　单位主管：　　　　会计：　　　　复核：　　　　记账：

６５３ 实 用 会 计



第七节　商业汇票结算方式

一、商业汇票及其种类和适用范围
商业汇票是由出票人签发的，委托付款人在指定日期无条件

支付确定的金额给收款人的票据。
商业汇票按承兑人不同分为商业承兑汇票和银行承兑汇票两

种。商业承兑汇票的承兑人是银行以外的汇票付款人；银行承兑
汇票的承兑人是付款人的开户银行。
商业汇票的使用对象是在银行开立存款账户的法人及其他组

织，只能用于真实交易或债权债务款项的结算。
商业汇票只能转账。

二、商业汇票结算的有关规定
（１）商业汇票的付款人、承兑人和收款人都必须是在银行开

立账户的法人其他组织。
（２）商业汇票的出票人可以是付款人，也可以是收款人。
（３）商业汇票可以在出票时先承兑，后使用，也可以先使

用，后承兑，出人向承兑人提示承兑期是一个月。汇票未按规
定期限承兑的，持票人仍可向银行提示付款，但丧失对其“前
手”的追索权。

（４）商业汇票的付款期限最长不超过６个月。
（５）汇票的向银行的提示付款期为到期日起１０天。
（６）凭未到期的商业汇票可以到收款人的开户银行按规定办

理贴现。

７５３第十一章　常用的支付结算方法



　　三、商业汇票的式样

商业承兑汇票　２
出票日期（大写） 年　　月　　日 汇票号码

第　号

付
款
人

全　称

账　号

开户银行 行号

收
款
人

全　称

账　号

开户银行 行号

出票
金额
人民币　　　　　　　　　
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

汇票到期日
交易合同
号　　码

本汇票已承兑，到期无条件支付票款

承兑人签章
承兑日期　　年　　月　　日

本汇票请予以承兑于到期日付款

出票人盖章

银行承兑汇票　２
出票日期（大写） 年　　月　　日 汇票号码

第　号

付
款
人

全　称

账　号

开户银行 行号

收
款
人

全　称

账　号

开户银行 行号

出票
金额
人民币　　　　　　　　　
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

汇票到期日（大写）

本汇票请你行承兑，到
期无条件付款

出票人签章

　　年　　月　　日

本汇票已经承兑，到
期日由本行付款
承兑行签章

承兑日期

　　年　　月　　日

备注

承兑协议编号

科目（借）
对方科目（贷）
转账　　年　　月　　日
复核　　　　记账
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商业汇票为三联式票据，第一联是承兑人卡片，第二联是汇票正
联，第三联是出票人存根。

第八节　信用卡结算方式

一、信用卡及其种类
信用卡是指商业银行向个人和单位发行的，凭以向特约单

位购物、消费和向银行存取现金，且具有消费信用的特制载体
卡片。持卡人可在同城和异地凭卡支取现金、转账结算和消费
信用等。
我国国内发行的信用卡主要是借记卡，即先存款后消费，

特殊情况下允许小额、善意的透支。单位申请信用卡，需要向
发卡银行交存一定金额的保证金，银行为申领人开立信用卡存
款账户。
信用卡产生的结算关系一般涉及三方当事人：即银行、持卡

人和商户。商户向持卡人提供商品或服务的商业信用，然后向持
卡人的发卡行收回货款或费用，再由发卡行或代办行向持卡人办
理结算。信用卡的这种功能有利于减少现金货币的使用，节约流
通费用，扩大银行转账结算范围，增加银行信贷资金来源，同时也
有利于方便购物消费，维护支付人的资金安全，并且还可简化收款
手续，节约社会劳动。
信用卡按使用对象分单位卡和个人卡。单位卡是指商业

银行向企业、事业单位、学校、机关、团体、部队等单位发行的
信用卡，其使用对象为单位；个人卡是指商业银行向个人包括
居住城镇的工人、干部、教师、科技工作者、个体经济户以及其
他成年的、有确定收入的居民发行的信用卡，其使用对象为
个人。
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信用卡按信用等级分金卡和普通卡。金卡是指商业银行向信
誉等级较高的持卡人发行的信用卡，普通卡则是商业银行向信誉
等级次之的持卡人发行的信用卡。一般而言，金卡的持卡人善意
透支时透支的金额大于普通卡持卡人的透支金额。
单位申请信用卡，需要向发卡银行交存一定金额的保证金，银

行为申领人开立信用卡存款账户。

二、单位使用信用卡结算的基本规定
（１）单位卡账户资金一律从其基本存款账户转入，不得交存

现金，不得从卡中支取现金，不得将销货收入存入其账户。
（２）信用卡仅限于合法持卡人本人使用，持卡人不得出租、出

借或转让信用卡。
（３）单位卡不得用于１０万元以上的商品交易、劳务供应款项

的结算。
（４）特约商户不得拒绝受理持卡人合法持有的、签约银行发

行的有效信用卡，不得收取信用卡使用的附加费。
（５）信用卡的透支额不得超过发卡行规定的额度（如金卡

１００００元、普通卡５０００元），且不能恶意透支。恶意透支是指持卡
人超过规定限额或规定期限，并经发卡银行催收无效的透支行为。

（６）严禁将单位款项存入个人卡账户。

复习思考题

１什么是支付结算方式？办理支付结算业务时应遵守哪些
基本原则？

２目前常用的支付结算方式有哪些？
３支票结算关系中的当事人有哪些？
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４如何保管空白支票和支票印鉴章？
５什么是背书？如何办理票据的背书转让？
６简述银行票据及其种类、适用范围和结算特点。
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第十二章　企业现金管理与出纳

第一节　现金及其开支范围与支付方式

一、现金的涵义
在我国，会计范畴中的现金是指存放在企业并由出纳人员保

管的现钞，包括库存的人民币和各种外币，又被称为库存现金，它
是流动性最大的一种货币资金，可以随时用以购买所需物资、支付
日常零星开支、偿还债务等。
而按照国际惯例的解释，现金是指随时可作为流通与支付手

段的票证，不论是否法定货币或信用票据，只要具有购买或支付能
力，均可视为现金。
所以，现金的涵义从理论上讲有广义和狭义之分。狭义现

金是指企业所拥有的硬币、纸币，即由企业出纳员保管作为零
星业务开支之用的库存现款；广义现金则应包括库存现款和视
同现金的各种银行存款、流通证券等。我国所采用的是狭义的
现金概念。

二、现金的开支范围
按照《现金管理暂行条例》的规定，开户单位可以在下列范围

内使用现金：



（１）职工工资、津贴；
（２）个人劳务报酬；
（３）根据国家规定颁发给个人的科学技术、文化艺术、体育等

各种奖金；
（４）各种劳保、福利费用以及国家规定的对个人的其他支出；
（５）向个人收购农副产品和其他物资的价款；
（６）出差人员必须随身携带的差旅费；
（７）结算起点以下的零星支出；
（８）中国人民银行确定需要支付现金的其他支出。

三、现金的支付方式
现金支付有两种基本方式。
１直接支付现金方式
直接支付现金方式，是指出纳人员根据有关支付凭证直接支

付现金，减少库存现金数量的支付方式。
用该方式支付现金，出纳部门或出纳人员要事先储备一定数

量的现金，在不超过库存现金限额的情况下，保证现金的支付。
２支付现金支票方式
支付现金支票方式，是指出纳根据审核无误的有关凭证，填写现

金支票给收款人，由收款人直接到开户银行提取现金的支付方式。
该支付方式与直接支付现金方式的作用相同，主要适用于大

宗的现金付款业务。

第二节　库存现金限额

一、库存现金限额的核定原则
库存现金限额，是指为保证各单位日常零星支付按规定允许
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留存的现金的最高数额。库存现金的限额，由开户行根据开户单
位的实际需要和距离银行远近等情况核定。其限额一般按照单位
３—５天的日常零星开支所需现金确定。远离银行机构或交通不
便的单位可依据实际情况适当放宽，但最高不得超过１５天。
一个单位在几家银行开户的，由一家开户银行核定开户单位

库存现金限额。
凡在银行开户的独立核算单位都要核定库存现金限额。
独立核算的附属单位，由于没有在银行开户，但需要保留现金，

也要核定库存现金限额，其限额可包括在其上级单位库存限额内。
商业企业的零售门市部需要保留找零备用金，其限额可根据

业务经营需要核定，但不包括在单位库存现金限额之内。

二、核定库存现金限额的一般程序
核定库存现金限额是现金管理的一项重要制度。一般每年核

定一次，其核定程序一般为：
（１）由开户单位与开户银行协商核定库存现金限额。
核定公式为：库存现金限额＝每日零星支出额×核定天数
（２）由开户单位根据银行核定的库存现金限额填报“库存现

金申请批准书”。
（３）开户单位将申请批准书报送单位主管部门，单位主管部

门签署意见后，再报开户银行审查批准，最终由开户银行签署审查
批准意见和核定数额。
库存现金限额经银行核定批准后，开户单位应当严格遵守，每

日现金的结存数不得超过核定的限额。如库存现金不足限额时，
可向银行提取现金，不得在未经开户银行准许的情况下坐支现金。
单位因生产和业务发展、变化需要增加或减少库存限额时，可

向开户银行提出申请，经批准后，方可进行调整，单位不得擅自超
出核定限额增加库存现金。
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三、坐支现金
所谓坐支现金是指企事业单位和机关团体从本单位的现金收

入中直接用于现金支出。按照《现金管理暂行条例》及其实施细则
的规定，开户单位支付现金，可以从本单位的现金库存中支付或者
从开户银行提取，不得从本单位的现金收入中直接支出（即坐支）。
这主要是因为坐支现金会使银行无法准确地掌握各单位的现金收

入来源和支出用途，从而干扰开户银行对各单位现金收付的管理，
扰乱国家金融秩序，因此坐支现金是违反财经纪律的行为，会受到
财经纪律的处罚。
但是坐支也不是一律都禁止的。按照规定，企业、事业单位和

机关、团体、部队因特殊需要确实需要坐支现金的，应事先向开户银
行提出申请，说明申请坐支的理由、用途和每月预计坐支的金额，然
后由开户银行根据有关规定进行审查，核定开户单位的坐支范围和
坐支限额。按规定，企业可以在申请库存现金限额申请批准书内同
时申请坐支，报开户银行审查批准，也可以专门申请批准。
按照有关规定，允许坐支的单位主要包括：
（１）基层供销社、粮店、食品店、委托商店等销售兼营收购的

单位，向个人收购支付的款项；
（２）邮局以汇兑收入款支付个人汇款；
（３）医院以收入款项退还病人的住院押金、伙食费及支付输

血费等；
（４）饮食店等服务行业的营业找零款项等；
（５）其他有特殊情况而需要坐支的单位。
单位应严格按照开户银行核定的坐支范围和坐支限额坐支现

金，不得超过该范围和限额，并在单位的现金账上如实加以反映。
为便于开户银行监督开户单位的坐支情况，坐支单位应定期向银
行报送坐支金额和使用情况。
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第三节　现 金 管 理

一、现金管理的原则
现金管理就是对现金的收、付、存等各环节进行的管理。依据

《现金管理暂行条例》，企业的现金管理应遵循以下基本原则。
１收付合法原则
收付合法原则，是指各单位在收付现金时必须符合国家的有

关方针、政策和规章制度的规定。这里所说的合法有两层涵义：
一是现金的来源和使用必须合法；二是现金收付必须在合法的范
围内进行。

２钱账分管原则
钱账分管原则，即管钱的不管账，管账的不管钱。它是指经管

现金的出纳人员不得兼管收入、支出、债权、债务等账簿的登记工
作、稽核工作和会计档案的保管工作；经营收入、支出、债权债务登
记工作的会计人员，不得兼管出纳账登记工作、现金的收付工作和
现金的保管工作。
为保护现金的安全，会计工作岗位要有明确的分工，在财会部

门内部建立相互制约和监督机制，这样便于相互核对账目，防止贪
污盗窃和错账差款的发生。

３收付两清原则
为避免在现金收付过程中发生差错，防止收付发生长款、短

款，现金收付时要做到复核，不论工作多忙、金额大小或对象熟生，
出纳人员对收付的现金都要进行复核或由另外一名会计人员复

核，切实做到现金收付不出差错；要做到收付款当面点清，对来财
会部门取交现金的人员，要督促他们当面点清，如有差错当面解
决，以保证收付两清。
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４日清月结原则
日清月结是出纳员办理现金出纳工作的基本原则和要求，也

是避免长款和短款的重要措施。所谓日清月结，就是出纳员办理
现金出纳业务，必须做到按日清理，按月结账，即对每天发生的现
金收付业务，要记入现金日记账，结出每天的库存现金余额，并把
账面现金余额与实际库存现金余额核对，保证账实相符。现金日
记账每月至少结一次账，业务多的十天或半月定期结一次账，并与
其他有关账面核对，看账账是否相符。

５清查盘点制度
为了加强对出纳工作的监督，及时发现可能发生的现金差错

或丢失，防止贪污、盗窃、挪用公款等不法行为的发生，确保库存现
金安全完整，各单位应建立库存现金清查制度，由有关领导和专业
人员组成清查小组，定期或不定期地对库存现金情况进行清查盘
点，重点放在账款是否相符、有无白条抵库、有无私借公款、有无挪
用公款、有无账外资金等违纪违法行为上。
一般来说，现金清查多采用突击盘点方法，不预先通知出纳

员，以防预先做手脚，盘点时间最好在一天业务没有开始之前或一
天业务结束后，由出纳员将截止清查时现金收付账项全部登记入
账，并结出账面余额。这样可以避免干扰正常的业务。清查时出
纳员应始终在场，并给予积极的配合。清查结束后，应由清查人填
制“现金清查盘点报告表”，填列账存、实存以及溢余或短缺金额，
并说明原因，上报有关部门或负责人进行处理。

二、现金库存管理的基本规定
１单位收入的现金不准以个人储蓄存款方式存储
单位收入的所有现金应由财会部门统一管理，存储在财会部

门或开户银行，无论是收入的利息归单位所有还是归个人所有，都
不能以个人储蓄方式存入银行。
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２不能以“白条”抵库
“白条”，是指没有审批手续的凭据，故“白条”不能作为记账的

凭据。其危害主要表现在以下几个方面：
（１）用“白条”顶抵现金，使实际库存现金减少，日常零星开支

所需的现金不足，还往往会使账面现金余额超过库存现金限额。
（２）用“白条”支付现金，付出随意性大，容易产生挥霍浪费、

挪用公款等问题，付出后不能及时进行账务处理，不便于进行财务
管理。

（３）“白条”一般不便于管理，一旦丢失，无据可查，难以分清
责任，有时会给单位或个人造成不应有的损失。

３不准设“账外账”和“小金库”
“账外账”，是指有的单位将一部分收入没有纳入财务统一管

理，而是在单位核算账簿之外另设一套账来记录财务统管之外的
收入。“账外账”有的是财会部门自己设置的，也有的是单位其他
部门、小单位设置的。“小金库”又称“小钱柜”，是单位库存之外保
存的现金和存款，一般情况下与单位设置的“账外账”相关联，有
“账外账”就有“小金库”，有“小金库”就有“账外账”。
设置“账外账”和“小金库”是侵占、截留、隐瞒收入的一种违法行

为，为各种违法违纪提供了条件，危害性极大，必须坚决予以取缔。

第四节　现金的保管

一、现金的保管制度
现金是流动性最强的资产，无需变现即可挥霍使用，因而现金

是犯罪分子谋取的最直接目标。因此各单位应建立健全现金保管
制度，防止由于制度不严、工作疏忽而给犯罪分子以可乘之机，给
国家和单位造成损失。现金保管制度一般应包括如下内容：
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（１）保险柜的管理。保险柜一般由总会计师或财务处（科、
股）长授权，由出纳员负责管理使用。

（２）保险柜钥匙的配备。保险柜要配备两把钥匙，一把由出
纳员保管，供出纳员日常工作开启使用；另一把交由保卫部门封
存，或由单位总会计师或财务处（科、股）长负责保管，以备特殊情
况下经有关领导批准后开启使用。出纳员不能将保险柜钥匙交由
他人代为保管。

（３）保险柜的开启。保险柜只能由出纳员开启使用，非出纳
员不得开启保险柜。如果单位总会计师或财务处（科、股）长需要
对出纳员工作进行检查，如检查库存现金限额、核对实际库存现金
数额，或有其他特殊情况需要开启保险柜的，应按规定的程序由总
会计师或财务处（科、股）长开启，在一般情况下不得任意开启由出
纳员掌管使用的保险柜。

（４）财物的保管。每日终了后，出纳员应将其使用的空白支
票（包括现金支票和转账支票）、银钱收据、印章等放入保险柜内。
保险柜内存放的现金应设置和登记现金日记账，其他有价证券、存
折、票据等应按种类造册登记，贵重物品应按种类设置备查簿登记
其质量、重量、金额等，所有财物应与账簿记录核对相符。按规定，
保险柜内不得存放私人财物。

（５）保险柜密码。出纳员应将自己保管使用的保险柜密码严
格保密，不得向他人泄露，以防为他人利用。出纳员调动岗位，新
出纳员应更换使用新的密码。

（６）保险柜的维护。保险柜应放置在隐蔽、干燥之处，注意通
风、防湿、防潮、防虫和防鼠；保险柜外要经常擦抹干净，保险柜内
财物应保持整洁卫生、存放整齐。一旦保险柜发生故障，应到公安
机关指定的维修点进行修理，以防泄密或失盗。

（７）保险柜被盗的处理。出纳员发现保险柜被盗后应保护好
现场，迅速报告公安机关（或保卫部门），待公安机关勘查现场时才
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能清理财物被盗情况。节假日满两天以上或出纳员离开两天以上
没有派人代其工作的，应在保险柜锁孔处贴上封条，出纳员到位工
作时揭封。如发现封条被撕掉或锁孔处被弄坏，也应迅速向公安
机关或保卫部门报告，以使公安机关或保卫部门及时查清情况，防
止不法分子进一步作案。

第五节　出纳工作与出纳人员

顾名思义，出即支出，纳即收入。作为会计名词，出纳有出纳
工作和出纳人员两种涵义。出纳工作是指按照有关规定和制度，
办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保管库存现金、有
价证券、财务印章及有关票据等工作的总称。出纳人员是指会计
部门办理出纳工作的会计人员。

一、出纳工作
出纳的日常工作主要包括货币资金核算、往来结算、工资核算

等三个方面的内容。
１货币资金核算。
货币资金核算日常工作内容有：
（１）办理现金收付，审核审批有据。严格按照国家有关现金

管理制度的规定，根据稽核人员审核签章的收付款凭证，进行复
核，办理款项收付。对于重大的开支项目，必须经过会计主管人
员、总会计师或单位领导审核签章，方可办理。收付款后，要在收
付款凭证上签章，并加盖“收讫”、“付讫”戳记。

（２）办理银行结算，规范使用支票。严格控制签空白支票。
如因特殊情况确需签发不填写金额的转账支票时，必须在支票上
写明收款单位名称、款项用途、签发日期，规定限额和报销期限，并
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由领用支票人在专设登记簿上签章。逾期未用的空白支票应交给
签发人。对于填写错误的支票，必须加盖“作废”戳记，与存根一并
保存。支票遗失时要立即向银行办理挂失手续。不准将银行账户
出租、出借给任何单位或个人办理结算。

（３）认真登日记账，保证日清月结。根据已经办理完毕的收
付款凭证，逐笔顺序登记现金和银行存款日记账，并结出余额。现
金的账面余额要及时与银行对账单核对。月末要编制银行存款余
额调节表，使账面余额与对账单上余额调节相符。对于未达账款，
要及时查询。要随时掌握银行存款余额，不准签发空头支票。

（４）保管库存现金，保管有价证券。对于现金和各种有价证
券，要确保其安全和完整无缺。库存现金不得超过银行核定的限
额，超过部分要及时存入银行。不得以“白条”抵充现金，更不得任
意挪用现金。如果发现库存现金有短缺或盈余，应查明原因，根据
情况分别处理，不得私下取走或补足。如有短缺，要负赔偿责任。
要保守保险柜密码的秘密，保管好钥匙，不得任意转交他人。

（５）保管有关印章，登记注销支票。出纳人员所管的印章必
须妥善保管，严格按照规定用途使用。但签发支票的各种印章，不
得全部交由出纳一人保管。对于空白收据和空白支票必须严格管
理，专设登记簿登记，认真办理领用注销手续。

（６）复核收入凭证，办理销售结算。认真审查销售业务的有
关凭证，严格按照销售合同和银行结算制度，及时办理销售款项的
结算，催收销售货款。发生销售纠纷，货款被拒付时，要通知有关
部门及时处理。

２往来结算。
往来结算日常工作内容有：
（１）办理往来结算，建立清算制度。办理其他往来款项的

结算业务。现金结算业务的内容，主要包括：企业与内部核算
单位和职工之间的款项结算；企业与外部单位不能办理转账手
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续和个人之间的款项结算；低于结算起点的小额款项结算；根
据规定可以用于其他方面的结算；对购销业务以外的各种应
收、暂付款项，要及时催收结算；应付、暂收款项，要抓紧清偿。
对确实无法收回的应收账款和无法支付的应付账款，应查明原
因，按照规定报经批准后处理。实行备用金制度的企业，要核
定备用金定额，及时办理领用和报销手续，加强管理。对预借
的差旅费，要督促及时办理报销手续，收回余额，不得拖欠，不
准挪用。建立其他往来款项清算手续制度。对购销业务以外
的暂收、暂付、应收、应付、备用金等债权债务及往来款项，要
建立清算手续制度，加强管理，及时清算。

（２）核算其他往来款项，防止坏账损失。对购销业务以外的
各项往来款项，要按照单位和个人分户设置明细账，根据审核后的
记账凭证逐笔登记，并经常核对余额。年终要抄列清单，并向领导
或有关部门报告。

３工资核算。
工资核算日常工作内容有：
（１）执行工资计划，监督工资使用。根据批准的工资计划，会

同劳动人事部门，严格按照规定掌握工资和奖金的支付，分析工资
计划的执行情况。对于违反工资政策，滥发津贴、奖金的，要予以
制止或向领导和有关部门报告。

（２）审核工资单据，发放工资奖金。根据实有职工人数、工资
等级和工资标准，审核工资奖金计算表，办理代扣款项（包括计算
个人所得税、住房基金、劳保基金、失业保险金等），计算实发工资。
按照车间和部门归类，编制工资、奖金汇总表，填制记账凭证，经审
核后，会同有关人员提取现金，组织发放。发放的工资和奖金，必
须由领款人签名或盖章。发放完毕后，要及时将工资和奖金计算
表附在记账凭证后或单独装订成册，并注明记账凭证编号，妥善
保管。
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（３）负责工资核算，提供工资数据。按照工资总额的组成和
支付工资的来源，进行明细核算。根据管理部门的要求，编制有关
工资总额报表。

二、出纳人员
１出纳人员的职责
出纳是会计工作的重要环节，涉及的是现金收付、银行结算等

活动，而这些又直接关系到职工个人、单位乃至国家的经济利益，
工作出了差错，就会造成不可挽回的损失。因此，明确出纳人员的
职责和权限，是做好出纳工作的起码条件。根据《会计法》、《会计
基础工作规范》等财会法规，出纳员具有以下职责：

（１）按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定，办理
现金收付和银行结算业务。出纳员应严格遵守现金开支范围，
非现金结算范围不得用现金收付；遵守库存现金限额，超限额
的现金按规定及时送存银行；现金管理要做到日清月结，账面
余额与库存现金每日下班前应核对，发现问题，及时查对；银
行存款账与银行对账单也要及时核对，如有不符，应立即通知
银行调整。

（２）根据会计制度的规定，在办理现金和银行存款收付业务
时，要严格审核有关原始凭证，再据以编制收付款凭证，然后根据
编制的收付款凭证逐笔顺序登记现金日记账和银行存款日记账，
并结出余额。

（３）按照国家外汇管理和结汇、购汇制度的规定及有关批件，
办理外汇出纳业务。外汇出纳业务是政策性很强的工作，随着改
革开放的深入发展，国际间经济交往日益频繁，外汇出纳也越来越
重要。出纳人员应熟悉国家外汇管理制度，及时办理结汇、购汇、
付汇；避免国家外汇损失。

（４）掌握银行存款余额，不准签发空头支票，不准出租出
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借银行账户为其他单位办理结算。这是出纳员必须遵守的一
条纪律，也是防止经济犯罪、维护经济秩序的重要方面。出纳
员应严格支票和银行账户的使用和管理，从出纳这个岗位上堵
塞结算漏洞。

（５）保管库存现金和各种有价证券（如国库券、债券、股票等）
的安全与完整。要建立适合本单位情况的现金和有价证券保管责
任制，如发生短缺，属于出纳员责任的要进行赔偿。

（６）保管有关印章、空白票据和空白支票。印章、空白票据的
安全保管十分重要，在实际工作中，因丢失印章和空白票据给单位
带来经济损失的不乏其例。对此，出纳员必须高度重视，建立严格
的管理办法。通常，单位财务公章和出纳员名章要实行分管，交由
出纳员保管的出纳印章要严格按规定用途使用，各种票据要办理
领用和注销手续。

２出纳人员的权限
根据《会计法》、《会计基础工作规范》等财会法规，出纳员具有

以下权限：
（１）维护财经纪律，执行财会制度，抵制不合法的收支和弄虚

作假行为。出纳员应充分发挥出纳工作的“关卡”、“前哨”作用，为
维护财经纪律、抵制不正之风做出贡献。

（２）参与货币资金计划定额管理的权力。现金管理制度和银
行结算制度是出纳员开展工作必须遵照执行的法规。这些法规，
实际上是赋予了出纳员对货币资金管理的职权。因此，出纳工作
不是简单的货币资金的收付，不是无足轻重的点点钞票，其工作的
意义只有和许多方面的工作联系起来才能体会到。

（３）管好用好货币资金的权力。出纳工作每天和货币资金打
交道，单位的一切货币资金往来都与出纳工作紧密相连，货币资金
的来龙去脉，周转速度的快慢，出纳员都清清楚楚。因此，提出合
理安排利用资金的意见和建议，及时提供货币资金使用与周转信
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息，也是出纳员义不容辞的责任。出纳员应抛弃被动工作观念，树
立主动参与意识，把出纳工作放到整个会计工作、经济管理工作的
大范围中，这样，既能增强出纳自身的职业光荣感，又为出纳工作
开辟了新的视野。

３出纳人员的基本要求
做好出纳工作并不是一件很容易的事，它要求出纳人员要有

全面精通的政策水平、熟练高超的业务技能、严谨细致的工作作
风、安全意识和良好的职业道德修养。

（１）政策水平。不以规矩，不成方圆。出纳工作涉及的“规
矩”很多，如《会计法》及各种会计制度，现金管理制度及银行结算
制度，《会计基础工作规范》，成本管理条例及费用报销额度，税收
管理制度及发票管理办法，还有本单位自己的财务管理规定等等。
这些法规、制度如果不熟悉、不掌握，是绝对做不好出纳工作的。
所以，要做好出纳工作的第一件大事就是学习、了解、掌握财经法
规和制度，提高自己的政策水平。出纳人员只有刻苦掌握政策法
规和制度，明白了自己哪些该干，哪些不该干，哪些该抵制，工作起
来就会得心应手，就不会犯错误。

（２）业务技能。“台上一分钟，台下十年功。”这对出纳工作来
说是十分适用的。出纳工作需要很强的操作技巧。打算盘、用电
脑、填票据、点钞票等，都需要深厚的基本功。作为专职出纳人员，
不但要具备处理一般会计事务的财会专业基本知识，还要具备较
高的处理出纳事务的出纳专业知识水平和较强的数字运算能力，
并且必须具备较快的速度和非常高的准确性，把准确放在第一位，
准中求快。另外，还要苦练汉字、阿拉伯数字，提高写作概括能力，
使人见其字如见其人，一张书写工整、填写齐全、摘要精练的票据
能表现一个出纳员的工作能力。

（３）工作作风。要做好出纳工作首先要热爱出纳工作，要
有严谨细致的工作作风和职业习惯。作风的培养在成就事业
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方面至关重要。出纳每天和金钱打交道，稍有不慎就会造成意
想不到的损失，出纳员必须养成与出纳职业相符合的工作作
风，概括起来就是：精力集中，有条不紊，严谨细致，沉着冷静。
精力集中就是工作起来就要全身心地投入，不为外界所干扰；
有条不紊就是计算器具摆放整齐，钱款票据存放有序，办公环
境洁而不乱；严谨细致就是认真仔细，做到收支计算准确无
误，手续完备，不发生工作差错；沉着冷静就是在复杂的环境
中随机应变，化险为夷。

（４）安全意识。现金、有价证券、票据、各种印鉴，既要有内部
的保管分工，各负其责，并相互牵制；也要有对外的保安措施，从办
公用房的建造，门、屉、柜的锁具配置，到保险柜密码的管理，都要
符合保安的要求。出纳人员既要密切配合保安部门的工作，更要
增强自身的保安意识，学习保安知识，把保护自身分管的公共财产
物资的安全完整作为自己的首要任务来完成。

（５）道德修养。出纳人员必须具备良好的职业道德修养，要
热爱本职工作，敬业、精业；要科学理财，充分发挥资金的使用效
益；要遵纪守法，严格监督，并且以身作则；要洁身自好，不贪、不占
公家便宜；要实事求是，真实客观地反映经济活动的本来面目；要
注意保守机密；要竭力为本单位的中心工作、为单位的总体利益、
为全体员工服务，牢固树立为人民服务的思想。

复习思考题

１企业的哪些支出可以使用现金进行开支？
２如何核定库存现金限额？
３什么是坐支现金？为什么说它是违反财经纪律的行为？
４现金管理的基本原则有哪些？
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５什么是“白条”？什么是“小金库”？它们有哪些危害？
６财务部门保险柜的使用应注意哪几点？
７出纳日常工作包括哪些？
８出纳人员应具备哪些基本素质？
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第十三章　会计工作组织

第一节　组织会计工作的主要
法律法规依据

　　会计工作组织，是指根据会计法和会计准则等法律法规，结合
内部会计工作的特点，设计会计制度、设置会计机构、配备会计人
员等一系列工作的总称。正确组织会计工作，可以保证合理、有效
地进行会计工作，充分发挥会计工作在经济管理中的作用，实现会
计目标。
组织会计工作的主要法律法规依据主要包括会计法与会计准

则、企业会计制度和会计基础工作规范。

一、会计法与会计准则
（１）《中华人民共和国会计法》（以下简称《会计法》），是会计

工作的准绳、依据和总章程，是一切会计法规制度的基本法。有关
会计工作的一切法规、制度，都应按照《会计法》的要求制定。我国
的会计法，即《中华人民共和国会计法》，是由全国人民代表大会常
务委员会制定，于１９８５年１月２１日由国家主席公布并于同年５
月１日起实施的。

《会计法》全文共五章三十条，包括总则、会计核算、会计监督、







第一章总则，第二章会计机构和会计人员，第三章会计核算，第四
章会计监督，第五章内部会计管理制度，第六章附则。

第二节　会计机构和会计人员

会计机构和会计人员是会计工作的重要承担者，在加强会计
基础工作中起关键作用，同时，对会计机构和会计人员的管理也是
会计基础工作的一项重要内容。因此，《规范》第二章对会计机构
和会计人员的管理提出了具体要求。

一、会计机构设置和会计人员配备
１会计机构设置
《规范》规定，各单位应当根据会计业务的需要设置会计机构；

不具备单独设置会计机构条件的，应当在有关机构中设置专职会
计人员。由各单位根据会计业务的需要自主决定是否设置会计机
构，这一原则与有关法律规定和企业制度改革的要求是一致的。
是否设置会计机构，主要取决于本单位会计业务的需要，即是否能
保证本单位会计工作的正常进行，如果一个单位既没有设置会计
机构，也没有配备专职会计人员，则应当根据财政部发布的《代理
记账管理暂行办法》的要求，委托会计师事务所或者持有代理记账
许可证书的其他代理记账机构进行代理记账，以使单位的会计工
作有序进行，不影响单位正常的经营管理工作。
另外，为了兼顾国家对事业行政单位预算会计工作管理的要

求，《规范》规定，事业行政单位设置会计机构和配备会计人员应当
符合国家统一事业行政单位会计制度的规定。１９８８年９月１７日
财政部发布的《事业行政单位预算会计制度》第九条规定：“事业行
政单位的会计机构，应当同本单位事业规模、人员编制以及担负的
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预算会计工作任务相适应。事业规模大、会计业务多的主管会计
单位和二级会计单位应当单独建立会计机构”；“事业规模不大、会
计业务不多的二级会计单位和基层会计单位，不可单独设会计机
构，但应配备专职或兼职会计员和出纳员办理会计工作。人员和
经费都很少的县级直属机构，可以按隶属关系或者业务性质，归口
成立联合会计单位，单独设立联合会计机构或者配备专职会计员、
出纳员办理联合会计工作”。

２会计机构负责人、会计主管人员
会计机构负责人、会计主管人员是单位负责会计工作的中层

领导人员，对包括会计基础工作在内的所有会计工作起组织、管理
等作用。因此，《规范》要求，设置会计机构的，应当配备会计机构
负责人；在有关机构中配备专职会计人员的，应当在专职会计人员
中指定会计主管人员。同时，对会计机构负责人、会计主管人员的
任职资格和任免问题作出了规定。

（１）会计机构负责人、会计主管人员的任职资格。在实际工
作中，一些单位对会计机构负责人、会计主管人员任用不当，有的
任用不熟悉会计业务的人员担任会计机构负责人、会计主管人员，
有的会计机构负责人、会计主管人员政策水平、业务水平和组织能
力不能适应工作的要求，会计人员对此反映强烈。根据各方面的
意见，《规范》对会计机构负责人、会计主管人员的任职资格做出了
具体规定，共六个方面条件：一是政治思想条件，即要能坚持原
则、廉洁奉公。二是专业技术资格条件，即要有会计专业技术资
格。由于不同类型的单位对会计机构负责人、会计主管人员的专
业技术资格的要求不同，《规范》没有对会计机构负责人、会计主管
人员应当具备哪一档次的会计专业技术资格作出具体规定。三是
工作经历条件，即主管一个单位或者单位内一个重要方面的财务
会计工作时间不少于两年。四是政策业务水平条件，即熟悉国家
财经法律、法规、规章和方针、政策，掌握本行业业务管理的有关知
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识。五是组织能力，即要有较强的组织能力。六是身体条件，即要
求身体状况能够适应本职工作的要求。

（２）会计机构负责人、会计主管人员的任免。《规范》规定，
“会计机构负责人、会计主管人员的任免，应当符合《中华人民共和
国会计法》和有关法律的规定”。《会计法》第二十三条规定，“国有
企业、事业单位的会计机构负责人、会计主管人员的任免应当经过
主管单位同意”，对国有企业、事业单位会计机构负责人、会计主管
人员任免的具体程序，应当按照１９８５年４月８日财政部、劳动人
事部发布的《关于贯彻实施（会计法）中有关会计人员任免规定的
通知》的要求进行，即国有企业、事业单位会计机构负责人、会计主
管人员的任免，由单位行政领导人（厂长、经理）提名报上级主管单
位，上级主管单位人事部门与财务会计部门对所属单位上报的任
免人员协商考核，并报经行政领导人同意后，单位行政领导人方可
正式任免。对其他单位的会计机构负责人、会计主管人员的任免
应当根据相关法律的规定进行，如《公司法》第五十条和第一百一
十九条分别规定，有限责任公司和股份有限公司的经理有权“聘任
或者解聘除应由董事会聘任或者解聘以外的负责管理人员”；《城
镇集体所有制企业条例》第三十四条规定，厂长（经理）有权“按照
国家规定任免或者聘任、解聘企业中层行政领导干部，但法律、法
规另有规定的，从其规定”。

３会计人员配备
配备数量适当的会计人员，是一个单位会计工作得以正常

开展的重要条件。配备的会计人员应当具备什么样的条件，
《规范》从最基本的要求出发，规定了两方面条件：一是应当配
备持有会计证的会计人员，未取得会计证的人员，不得从事会
计工作；二是应当配备有必要的专业知识和专业技能，熟悉国
家有关法律、法规和财务会计制度，遵守职业道德的会计人
员。由于受我国会计学历教育规模的限制，目前会计队伍中具
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备规定学历的比例还不高，要迅速提高会计人员的政治和业务
素质，加强在职会计人员培训是重要途径之一，为此，《规范》
同时提出，会计人员应当按照国家有关规定参加会计业务的培
训，各单位应当合理安排会计人员的培训，保证会计人员每年
有一定时间用于学习和参加培训。目前，财政部正在就在职会
计人员的培训问题制定专门的办法。
至于一个单位应当配备多少会计人员，有不少人建议按职工

人数、资产规模等确定比例。考虑到尽管一个单位会计人员的数
量与职工人数、资产规模等有一定联系，但更主要的应当取决于该
单位会计工作的现代化（如会计电算化）程度和工作效率等因素，
况且，不同行业（系统）的会计工作要求不一样。很难据此确定一
个各行各业都适用的会计人数比例。因此，《规范》对此未作规定，
有条件的部门和单位，可以根据本部门（系统）、本单位的情况，在
实施办法中予以明确。

４会计工作岗位
在会计机构内部和会计人员中建立岗位责任制，定人员，定岗

位，明确分工，各司其职，有利于会计工作程序化、规范化，有利于
落实责任和会计人员钻研分管的业务，有利于提高工作效率和工
作质量。如何设置会计工作岗位，《规范》规定了基本原则和示范
性要求：一是会计工作岗位可以一人一岗、一人多岗或者一岗多
人，但应当符合内部牵制制度的要求，出纳人员不得兼管稽核、会
计档案保管和收入、费用、债权债务账目的登记工作。二是会计人
员的工作岗位应当有计划地进行轮换，以促进会计人员全面熟悉
业务，不断提高业务素质。三是会计工作岗位的设置由各单位根
据会计业务需要确定，《规范》只是提出了示范性的会计工作岗位
设置方案，即：会计机构负责人或者会计主管人员，出纳，财产物
资核算，工资核算，成本费用核算，财务成果核算，资金核算，往来
结算，总账报表，稽核，档案管理等。开展会计电算化和管理会计
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的单位，可以根据需要设置相应工作岗位，也可以与其他工作岗位
相结合。

５会计人员回避制度
回避制度是我国人事管理的一项重要制度。事实表明，会计

工作中的一些违法违纪活动，确实存在利用同在一个单位的亲属
关系通同作弊的现象。在会计人员中实行回避制度，十分必要。
我国已有相关法规对会计人员回避制度作出了规定，如１９９３年８
月１４日国务院发布的《国家公务员暂行条例》第六十一条规定：
“国家公务员之间有夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲
关系以及近姻亲关系的……，也不得在其中一方担任领导职务的
机关从事监察、审计、人事、财务工作”，根据上述规定的精神，结合
会计工作的实际情况，《规范》规定，“国家机关、国有企业、事业单
位任用会计人员应当实行回避制度。单位领导人的直系亲属不得
担任本单位的会计机构负责人、会计主管人员。会计机构负责人、
会计主管人员的直系亲属不得在本单位会计机构中担任出纳工

作”。至于其他单位是否实行会计人员回避制度，《规范》没有明确
规定。

二、会计工作交接
会计工作交接制度，是会计工作的一项重要制度，也是会计

基础工作的重要内容。办理好会计工作交接，有利于保持会计
工作的连续性，有利于明确责任。会计工作交接制度的要求，
《会计法》以及其他会计法规、规章都做出了原则性规定，《规范》
在此基础上对会计工作交接的具体要求进一步做出了规定。

１基本要求
会计人员工作调动或者因故离职必须将本人所经管的会计工

作全部移交给接替人员，没有办清交接手续不得调动或者离职。
在实际工作中，有些应当办理移交手续的会计人员借故不办理移
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交手续，或者迟迟不移交所经管的会计工作，使正常的会计工作受
到影响，这是制度上所不允许的，单位领导人应当督促经办人员及
时办理移交手续。

２办理移交手续前的准备工作
会计人员在办理移交手续前必须及时办理完毕未了的会计事

项，包括：对已经受理的经济业务尚未填制会计凭证的，应当填制
完毕；尚未登记的账目，应当登记完毕，并在最后一笔余额后加盖
经办人员印章；整理应该移交的各项资料，对未了事项写出书面证
明等。同时，编制移交清册，列明应当移交的会计凭证、会计账簿、
会计报表、现金、有价证券、印章以及其他会计用品等。会计机构
负责人、会计主管人员移交时，还应将全部财务会计工作、重大财
务收支问题和会计人员的情况等，向接替人员介绍清楚；需要移交
的遗留问题，应当写出书面材料。

３按照移交清册逐项移交
交接双方要按照移交清册列明的内容，进行逐项交接。其

中：现金要根据会计账簿记录余额进行点交，不得短缺；有价证
券的数量要与会计账簿记录一致，由于一些有价证券如债券、国
库券等面额与发行价格可能会不一致，因此，在对这些有价证券
的实际发行价格、利（股）息等按照会计账簿余额进行交接的同
时，应当对上述有价证券的数量（如张数等）也按照有关会计账
簿记录点交清楚；所有会计资料必须完整无缺，如有短缺，必须
查明原因，并在移交清册中注明，由移交人负责；银行存款账户
余额要与银行对账单核对，各种财产物资和债权债务的明细账
户余额要与总账有关账户余额核对，核对清楚后，才能交接；移
交人员经管的票据、印章及其他会计用品等，也必须交接清楚，
特别是实行会计电算化的单位，对有关电子数据应当在电子计
算机上进行实际操作，以检查电子数据的运行和有关数字的情
况。交接工作结束后，交接双方和监交人要在移交清册上签名
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或者盖章，以明确责任；同时，移交清册由交接双方以及单位各
执一份，以供备查。

４专人负责监交
在办理会计工作交接手续时，要有专人负责监交，以保证交

接工作的顺利进行。一般会计人员办理交接手续，由单位的会
计机构负责人、会计主管人员负责监交；会计机构负责人、会计
主管人员办理交接手续，由单位领导人负责监交，必要时可由上
级主管部门派人会同监交。所谓必要时由上级主管部门派人会
同监交，是指交接双方需要上级主管单位监交或者上级主管单
位认为需要参与监交。通常有三种情况：一是所属单位领导人
不能监交，需要由上级主管单位派人代表主管单位监交的，如因
单位撤并而办理交接手续等；二是所属单位领导人不能尽快监
交，需要由上级主管单位派人督促监交的，如上级主管单位责成
所属单位撤换不合格的会计机构负责人、会计主管人员，所属单
位领导人以种种借口拖延不办理交接手续时，上级主管单位就
应派人督促会同监交等；三是不宜由所属单位领导人单独监交，
而需要上级主管单位会同监交的，如所属单位领导人与办理交
接手续的会计机构负责人、会计主管人员有矛盾，交接时需要上
级主管单位派人会同监交，以防可能发生单位领导人借机刁难
等情况。此外，上级主管单位认为交接中存在某种问题需要派
人监交的，也可以派人会同监交。

５临时工作交接
对于会计人员临时离职或者因病暂时不能工作需要有人接

替或者代理工作的，也应当按照《规范》的规定办理交接手续，同
样，临时离职或者因病暂时离岗的会计人员恢复工作的，也要与
临时接替或者代理人员办理交接手续，目的是保持会计工作的
连续和分清责任。对于移交人员因病或者其他特殊原因不能亲
自办理移交的，《规范》规定，在这种情况下，经单位领导人批准，
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可以由移交人员委托他人代办移交手续，但委托人应当对所移
交的会计工作和相关资料承担责任，不得借口委托他人代办交
接而推脱责任。

６移交后的责任
移交人对自己经办且已经移交的会计资料的合法性、真实性，

要承担法律责任，不能因为会计资料已经移交而推脱责任。

第三节　会 计 监 督

一、会计监督的定义及分类
１定义
会计监督是监督主体通过记录、计算、分析和检查等方法，对

会计主体的生产经营活动或预算执行情况进行监察和督促的一项

管理活动。会计监督是会计的两大基本职能之一。
２会计监督与会计核算的关系
会计核算和会计监督是会计的两大基本职能。在会计进行核

算的同时，又对经济活动全过程的合法性、合理性和有效性进行监
督。因此，会计监督和核算是同时进行的，核算中体现了监督，监
督贯穿于核算的全过程。对经济活动的核算过程也就是进行监督
的过程。

３分类
会计监督按实行的时间可以分为事前监督、事中监督和事后

监督；按监督的要求不同可以分为政策性监督和技术性监督。政
策性监督是依据国家有关政策、法规，检查单位的经济活动是否真
实、合法。技术性监督是依据财务会计的核算技术要求，检查单位
的经济活动是否准确、完整；按监督主体分为内部监督和外部
监督。
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二、会计监督的内容
会计监督是会计的基本职能之一，是社会主义经济监督的重

要组成部分。具体来说，会计监督的主要内容包括：（１）监督经
济活动要符合财经法律、法规和有关制度的规定；（２）监督其资金
的组织、使用和分配是否合理有效；（３）监督财产是否安全、完整；
（４）监督其会计凭证、会计账簿和财务会计报告等会计资料是否
真实、可靠。

三、会计监督体系
会计监督体系是指不同监督主体对会计行为进行监督所

构成的网络系统。也是按监督主体分类的内部监督和外部监
督。具体而言，它包括会计主体自身依法执行的监督活动和会
计主体以外的政府部门和组织依法对会计主体的活动实行监

督活动的总称。
１内部会计监督
会计主体自身依法执行的监督活动即单位内部会计监督。
２外部会计监督
是指由会计主体以外的政府部门、组织依法对会计行为实行

的监督。通常外部会计监督又可分为：
（１）国家监督。主要是指财政、审计、税务等政府机关依据法

律和国家有关规定对各单位进行的会计监督。
（２）社会监督。会计主体以外的社会组织依法对会计行为实

行的监督通常称之为社会监督，主要是指社会中介机构如会计师
事务所中的注册会计师依法对受托单位的经济活动进行审计，并
据实作出客观评价的一种监督形式。
国家监督和社会监督都是从单位外部进行的，相对于单位内

部会计监督而言，它是一种外部监督。
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四、内部会计监督的基本要求
１不相容职务的分离与牵制
所谓不相容职务，指的是不能同时由一人兼任的职务。记账

与业务经办、业务审批、财物保管之间分别都属于不相容职务，不
能由一人兼任，否则便为舞弊提供了可乘之机。实际上，经济业务
事项和会计事项的经办与审批之间、业务经办与财物保管之间也
是不相容职务。我们通常所说的“钱账分设”、“账物分离”等，实际
上就是这个道理。

２重要事项的监督和制约
针对对外投资、资产处置、资金调度等重大经济业务事项活动

中存在的盲目决策、程序混乱、管理失误而给国家、单位和社会公
众利益造成重大损失的实际情况，规定对重大对外投资、资产处
置、资金调度和其他重要经济业务事项的决策和执行的相互监督、
相互制约程序要明确。
重大对外投资指的是单位数额较大、具有战略性意义的对外

投资；重大资产处置指的是价值较高的资产的清理、报废、置换、出
售等，例如，固定资产的处置等，它不同于一般的产品（商品）销售；
重大资金调度指的是数额较大的资金收入、付出、投放、收回等，它
不同于日常的资金收付。这类重要的经济业务事项往往涉及的金
额很大，对单位的经营运作和未来发展具有较大的影响，因而应该
加强监督和制约。
重大的经济业务事项往往会形成计划、合同等文字性的材料，

这些文字性的材料是决策的结果和执行的依据。对于以上列举的
重要经济业务事项，应该就其决策和执行之间的相互监督、相互制
约程序做出明确的规定。

３财产清查制度
财产清查，既是加强财产物资管理的一项重要制度，也是会计
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核算工作的一项重要制度。有关会计制度规定，在编制年度财务
会计报告之前必须进行财产清查，对账实不符的问题根据有关规
定进行会计处理，以保证会计数据真实、完整。
财产清查是掌握有关财产实有金额的主要手段，也是进行账实

核对的基础。其内容包括财产清查的范围、期限和组织程序。财产
清查的范围指的是进行全面清查还是局部清查；财产清查的期限指
的是进行定期清查还是临时清查；财产清查的组织程序则涉及到清
查工作的承担机构、工作部署、清查结果的处理程序等。简言之，会
计法要求各单位在内部会计监督制度中，明确规定对本单位哪些财
产物资进行清查，多长时间清查一次，应由哪些人员进行清查。

４内部审计制度
内部审计既是内部控制的一个组成部分，又是内部控制的一

种特殊形式。根据国际内部审计协会的解释，内部审计是在一个
组织内部对各种经营活动与控制系统的独立评价，以确定既定的
政策和程序是否贯彻，建立的标准是否遵循，资源的利用是否合理
有效，以及单位的目标是否达到。内部审计的内容十分广泛，一般
包括内部财务审计、内部经营管理审计。在我国，内部审计是指在
各单位主要负责人领导下，在单位内设置独立的审计机构和配备
专职审计人员，根据国家法律、法规和政策规定，采用一定的程序
和方法，对本单位及其下属单位经济活动的合法性、合规性、合理
性、效益性以及反映经济活动资料的真实性进行审核、鉴证、评价
并提出改进工作建议的一种经济监督活动。
内部审计的作用主要体现在：一是监督作用，对本单位及其

所属单位贯彻落实党和国家的政策法规，维护财经法纪，防止国有
资产流失，保证国有资产的完整和增值起监督作用；二是促进作
用，内部审计对健全单位内部控制制度，加强企业管理，改进生产
技术，挖掘内部潜力，降低生产成本，提高经济效益，防范、惩治腐
败和加强廉政建设方面起促进作用。
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第四节　内部会计管理制度

一、内部会计管理制度建设的基本要求
内部会计管理制度是指各单位根据国家的会计法律、法规，结

合本单位生产经营活动的特点和管理的要求而制定的，规范单位
内部会计管理活动的制度和方法。建立健全单位内部会计管理制
度：一是为了贯彻执行国家的会计法律、法规、规章和制度；二是
为了保证单位会计工作的有序进行；三是为了加强会计基础工作。

二、制定单位内部会计管理制度的原则
为了保证单位内部会计管理制度的科学性，合理性，保证其切

实可行，各单位在制定内部会计管理制度时，应遵循以下几个
原则。

１合法性原则
国家的会计法律、法规、规章、制度赋予了各单位一定的理财

自主权和会计核算方法的选择权。但各单位在使用这一自主权
时，如果超出了会计法规允许的范围和界限，并对经营管理活动产
生消极影响，则是国家会计法规不允许的。依法办事是各单位会
计工作应遵循的首要规则，也是各单位制定内部会计管理制度应
遵循的基本原则。

２规范性原则
为了保证会计工作的有序进行，各单位应当通过内部会计管

理制度全面规范本单位的各项会计工作。规范的基本要求有两
点：一是内部会计管理制度要符合并体现会计学的基本原理和方
法，保证其科学性；二是该制度的内容要全面，不能顾此失彼。

３适应性原则
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由于各单位生产经营活动内容不同，各单位的规范大小不一
样，经济业务的繁简程度不同，单位内部的会计机构设置和会计人
员的配备也有明显的差异，所以各单位在制定内部会计管理制度
时必须根据本单位的实际情况来制定，才能使内部会计管理制度
适应企业内部管理要求并发挥作用。

４科学性原则
单位内部会计管理制度的科学性原则应体现在以下几个方

面：一是制定的内部会计管理制度要便于操作和执行；二是制定
的内部会计管理制度要体现内部控制的要求，满足现代管理的基
本要求；三是有了解和检查该制度执行情况的手段和途径；四是有
根据执行情况和管理需要定期完善的规定，以保证该制度始终适
应企业管理的需要。

三、内部会计管理制度的基本内容
内部会计管理制度一般包括内部会计管理体系、会计人员岗

位责任制度、财务处理程序制度、内部牵制制度、稽核制度、原始记
录管理制度、定额管理制度、计量验收制度、财产清查制度、财务收
支审批制度、成本核算制度和财务会计分析制度。

１内部会计管理体系
单位内部会计管理体系，是指一个单位的会计工作组织体系。

主要内容有：
（１）明确单位领导人对会计工作的领导职责；
（２）设置总会计师的单位应当根据《会计法》和《总会计师条

例》的规定，明确总会计师的职责、权限；
（３）结合本单位的实际情况，决定会计机构的设置，明确会计

机构以及会计机构负责人（或会计主管人员）的职责；
（４）明确会计机构与其他职能机构的分工与协作关系；
（５）确定单位内部的会计核算组织形式。
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２会计人员岗位责任制度
会计人员岗位责任制度是单位内部会计人员管理的一项重要

制度，主要内容有：会计人员的工作岗位设置；各会计工作岗位的
职责和标准；各会计工作岗位的人员和具体分工；会计工作岗位轮
换办法；对各会计工作岗位的考核办法。

３财务处理程序制度
财务处理程序制度是对会计凭证、账簿、报表等会计核算流程

和基本方法的规定，主要内容有：
（１）根据国家统一会计制度的规定，设置本单位的一级会计

科目和明细会计科目，并确定其使用范围；
（２）根据《会计基础工作规范》的规定和会计核算的要求，确

定本单位的会计凭证格式、填制要求、审核要求、传递程序、保管要
求等；

（３）根据《会计基础工作规范》的规定和单位会计核算的要
求，确定本单位的账簿设置、格式、登记、对账、结账、错账更正等
要求；

（４）根据国家统一会计制度的要求，确定对外财务报告的种
类，编制方法和要求，根据单位内部管理需要确定对内会计报告的
种类、内部会计指标体系和编制要求。

４内部牵制制度
制定该项制度时，应当与会计人员岗位责任制度结合起来，主

要内容包括：
（１）内部牵制制度的原则，包括机构分离、职务分离、钱账分

离、账物分离等；
（２）对出纳等岗位的职责和限制性规定；
（３）有关部门或领导对限制性岗位定期检查的方法。
５稽核制度
在会计机构内部指定专人对会计账证进行审核、复查的一种
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制度，叫稽核制度。主要内容有：稽核工作的组织形式和具体分
工；稽核工作的职责、权限、程序和基本方法等。

６原始记录管理制度
原始记录是会计核算工作的基础环节，建立规范的原始记录

管理制度，是会计核算工作正常进行的保证。主要内容有：
（１）原始记录的格式、内容和填制方法，包括填制、签署、传

递、汇集、反馈要求等；
（２）原始记录的审核要求；
（３）有关人员对原始记录管理的责任等。
７定额管理制度
定额管理制度是确定定额制定依据、制定程序、考核方法、奖

惩措施的制度。主要包括：定额管理的范围；制定和修订定额的
依据、方法、程序；明确定额的执行、考核、奖惩的具体办法等。

８计量验收制度
作为财务会计管理工作基础的计量验收制度包括：计量检测

手段和方法；计量验收管理的要求；计量验收人员的责任和奖惩办
法等。

９财产清查制度
建立财产清查制度，定期清查财产，保证账实相符。主要内容

包括：财产清查的范围；财产清查的组织；财产清查的期限和方
法；对财产清查中发现问题的处理办法；对财产管理人员的奖惩
办法。

１０财务收支审批制度
确定财务收支审批范围、审批人员、审批权限、审批程序及其

责任的制度叫财务收支审批制度。
１１成本核算制度
各企业单位应当根据各企业生产经营的特点和成本管理的要

求，制定成本核算制度，一般有以下主要内容：成本计算对象的确
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定；成本核算方法和程序的确定；有关成本核算基础制度的规定；
成本考核和成本分析等。

１２财务会计分析制度
建立定期财务会计分析制度，检查财务会计指标落实情况，分

析存在的问题和原因，提出相应的改进措施，是加强单位内部管
理，提高经济效益的重要措施。

复习思考题

１简述会计机构负责人、会计主管人员的任职资格。
２对会计人员配备有哪些规定？
３简述会计监督的内容。
４简述内部会计监督的基本要求。
５简述内部会计管理制度的基本内容。
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第十四章　会计职业道德

第一节　会计职业道德的形成、
发展及作用

　　一、会计职业道德的形成和发展
会计职业道德是指在会计职业活动中应遵循的、体现会计职

业特征的、调整会计职业关系的职业行为准则和规范。
任何一种职业道德的形成都是通过长期的职业活动实践逐渐

形成的。会计职业道德亦是如此。会计职业道德的形成是随着会
计职业的产生而逐渐形成的。随着生产力的发展，会计职业实践
活动不断丰富和深化，会计职业关系也日趋复杂，人们对会计职业
活动的客观要求也逐渐明确，促进了会计职业道德的不断发展和
完善。我国春秋时期的思想家孔子说过：“会计当而已矣。”其中的
“当”字的意义之一是“当会计的也必须按照财制的要求行事，当收
则收，既不可少收，也不可超越规定的标准多收。当用则用，既不
能以少用违礼，也不能违反财制要求滥用。总之要做到俭不违礼，
用不伤义，一切应力求适中、适当，适可而行，适可而止”。可见，早
在春秋时期就渗透着依法理财、客观恰当的会计职业道德要求。
新中国成立以后，对会计人员职业道德的要求，散见于各种财

务会计行政规章制度中。从１９６１年国务院颁布的《国营企业会计



核算工作规程（草案）》、１９６３年国务院颁布的《会计人员职权试行
条例》中的有关规定可见我国早在２０世纪６０年代就对会计职业
行为提出了明确的要求。其后１９８４年财政部颁布的《会计人员工
作规则》、１９８５年１月２１日的新中国第一部《会计法》及１９９３年
１０月３１日的《注册会计师法》等，都对我国会计人员的职业道德
行为作出了明确的规定，体现了国家对会计职业道德的要求。
１９９６年６月，财政部颁发的《会计基础工作规范》，首次较系统地
提出了会计职业道德的具体要求。１９９６年１２月，财政部发布的
《中国注册会计师职业道德基本准则》，明确地提出了注册会计师
职业道德的基本要求。１９９９年１０月３１日，九届全国人大常委会
第十二次会议修订的《会计法》规定：“会计人员应当遵守职业道
德，提高业务素质。”首次将会计人员应当遵守职业道德的要求，写
进了《会计法》。２０００年财政部颁布的《会计从业资格管理办法》，
将遵守会计职业道德作为取得会计从业资格、从事会计工作的基
本条件。
从上述我国会计职业道德的产生与发展进程中可以看出，会

计职业道德受生产力和社会经济发展水平等多方面因素的影响。
会计作为经济管理工作的一项基础性工作，是为经济管理服务的。
社会生产力的不断发展，丰富了会计职业活动的内容，使会计职业
关系日趋复杂，会计在经济管理中的职能作用也在扩展和深化，由
过去单纯的记账、算账、报账逐步转变为参与决策、实施监控、改善
经营、提高效率等全过程管理。会计在经济管理中的地位逐步提
高，人们对会计工作日益重视，会计职业活动对社会经济活动的影
响越来越直接和明显，会计信息的质量直接影响市场经济秩序和
社会资源的有效配置。所以，企业资产所有者、债权人和经营者及
社会公众都十分关注会计信息的真实性和可靠性，人们对会计工
作质量的期望和要求日益提高，这些都促使会计从业人员应诚实
守信、坚持准则、客观公正等，始终保持较高的专业胜任能力，从而
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促进了会计职业道德的不断发展。

二、会计职业道德的作用
会计职业道德的作用，主要体现在以下几个方面。
１会计职业道德是对会计法律制度的重要补充
会计法律制度是会计职业道德的最低要求，会计职业道德是

对会计法律规范的重要补充，其作用是其他会计法律制度所不能
替代的。例如，会计法律只能对会计人员不得违法的行为作出规
定，不宜对他们如何爱岗敬业、提高技能、强化服务等提出具体要
求，但是，如果会计人员缺乏爱岗敬业的热情和态度，没有必要的
职业技能和服务意识，则很难保证会计信息达到真实、完整的法定
要求。很显然，会计职业道德可以对此起很重要的辅助和补充
作用。

２会计职业道德是规范会计行为的基础
动机是行为的先导，有什么样的动机就有什么样的行为。会

计行为是由内心信念来支配的，信念的善与恶将导致行为的是与
非。会计职业道德对会计的行为动机提出了相应的要求，如诚实
守信、客观公正等，引导、规劝、约束会计人员树立正确的职业观
念，遵循职业道德要求，从而达到规范会计行为的目的。

３会计职业道德是实现会计目标的重要保证
从会计职业关系角度讲，会计目标就是为会计职业关系中的

各个服务对象提供有用的会计信息。能否为这些服务对象及时提
供相关的、可靠的会计信息，取决于会计职业者能否严格履行职业
行为准则。如果会计职业者故意或非故意地提供了不充分、不可
靠的会计信息，会严重背离会计目标，造成会计信息严重失真，使
服务对象的决策失误，甚至导致社会经济秩序混乱。因此，会计职
业道德规范约束着会计人员的职业行为，是实现会计目标的重要
保证。
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４会计职业道德是会计人员提高素质的内在要求
社会的进步和发展，对会计人员的素质要求越来越高，会计职

业道德是会计人员素质的重要体现。一个高素质的会计人员应当
做到爱岗敬业、提高专业胜任能力，这不仅是会计职业道德的主要
内容，也是会计人员遵循会计职业道德的可靠保证。倡导会计职
业道德，加强会计职业道德教育，并结合会计职业活动，引导会计
人员进一步加强自我修养，提高专业胜任能力，有利于促进会计人
员整体素质的不断提高。

第二节　会计职业道德规范的主要内容

会计职业道德规范，是指一定社会经济条件下，对会计职业行
为及职业活动的系统要求或明文规定。它是社会道德体系的一个
重要组成部分，是职业道德在会计职业行为和会计职业活动中的
具体体现。根据我国会计工作、会计人员的实际情况，结合《公民
道德建设实施纲要》和国际上会计职业道德的一般要求，我国会计
职业道德规范的主要内容包括：爱岗敬业，诚实守信，廉洁自律，
坚持准则，客观公正，保守秘密。

一、爱岗敬业
爱岗敬业，热爱本职工作，这是做好一切工作的出发点，也是

会计人员职业道德的首要前提。只有建立了这个出发点和前提，
会计人员才会勤奋、努力地钻研业务技术，使自己的知识和技能适
应具体从事会计工作的要求。

（一）爱岗
爱岗就是热爱本职工作和本职岗位。对劳动者而言，爱岗意

味着在任何时间和任何场合都忠于职守，守职尽责。会计人员的
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爱岗是一种意识活动，是会计人员对自己应承担责任和义务所表
现出的一种责任感和义务感。爱岗意识在会计工作中具体体现为
会计人员将职业权利和职业义务有机地结合起来，恪尽职守出色
完成所承担的任务和责任，遵纪守法、廉洁奉公，做好本职工作。
而要做到这一点，就要求会计人员在工作中做到一个“忠”字，即忠
于职守。
忠于职守主要表现为三个方面，即忠实于服务主体、忠实于社

会公众、忠实于国家。
首先，要忠实于所服务的主体。会计人员不仅要客观真实地

记录反映服务主体的经济活动状况，负责其财产安全，还应负责其
资金的有效运作，积极参与经营管理和投资决策。
其次，要忠实于社会公众。会计人员必须真实地反映其服务

主体的财务状况，准确地对外提供有关服务主体的会计信息，以便
让投资者、债权人及其他社会公众获取客观真实的财务信息，作为
他们进行投资融资活动决策的重要依据。
第三，要忠实于国家。任何一个法人组织的经济活动，都是整

个国民经济的一个组成部分，其经济活动是否合理、合法，都直接
或间接地影响着国家的财政收支；会计信息是否真实、完整、准确，
均影响着国家宏观经济调控的决策。因此，忠实于国家实际上是
对社会整体利益负责。能否对社会整体利益负责，是衡量会计人
员是否称职的基本标准。

（二）敬业
敬业是指人们对其所从事的职业的正确认识和态度，它是一

切职业道德和职业操守的最基本的规范，是全部职业规范的核心。
对职业的不同认识和采取不同的态度可以直接导致不同的职业行

为及其后果。会计职业道德中的敬业，就是从事会计职业的人员
充分认识到会计工作在国民经济中的地位和作用，以从事会计工
作为荣，敬重会计工作，具有献身于会计工作的决心。
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敬业精神要求会计人员在工作中要做到“勤”字，具体表现为
“勤学”、“勤练”、“勤思”。

“勤学”就是要勤奋学习。会计作为一项经济管理工作，对会
计人员素质有较高的要求，不仅要求能够熟练进行有关会计业务
的操作，还要求有较高的政策法规水平、文字表达水平和管理、沟
通能力，这些都需要会计人员不断勤奋学习，“活到老，学到老”，提
高自己的业务素质。

“勤练”就是要多操练。会计不仅理论性很强，而且更加注重
实践操作技能。会计人员只有通过积极参加社会实践活动，将理
论联系实际，勤学多练，才能将会计理论知识转化为会计操作技
能，从而不断提高会计业务水平，更好地完成各项本职工作。

“勤思”就是要勤于思考。会计人员只有在学中思，在思中学，
不断学习、思考、实践、探索、总结，才能不断提高自己的理论水平
和业务水平，才能适应不断变化的新形势和新情况，才能推动会计
职业不断向前发展。

二、诚实守信
诚实守信是做人的基本准则，也是公民道德规范的主要内容。

人无信不立，国无信不强。市场经济越发达，职业越社会化，诚实
守信的道德信誉就越重要。作为会计职业道德的一个重要内容，
诚实守信的意思是作为一名会计人员应诚恳老实、有信无欺。朱
镕基同志在２００１年视察北京国家会计学院时，为北京国家会计学
院题词：“诚信为本，操守为重，坚持准则，不做假账。”这是对广大
会计人员最基本的要求。建立健全会计工作的信用，培养会计人
员的诚信品德是事关会计事业能否健康发展和社会主义市场经济

能否正常运行的重大问题，也是落实“以德治国”战略的基础工程。
（一）诚实
诚实是指言行一致，实事求是，不弄虚作假、不欺上瞒下。在
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会计职业道德中诚实的含义就是真实反映，正确记录。这要求会
计人员要做到实事求是、客观公正、正确无误，具体在会计工作中
要求做到以下几点：

（１）会计记录必须以经济业务发生的原始凭证为依据，做到
手续完备、内容真实、账目清楚，无任何凭证不得记账。

（２）运用合理科学的方法，及时做好成本核算、财产计价、收
益确认、费用分配等工作。

（３）定期进行财产清查，保证账证相符、账账相符、账实相符。
（４）对于会计账表不能全面反映的经济事项，应用文字和辅

助资料加以补充说明。
（５）不做假账，不谋取私利，不偷税漏税，不损害国家利益。
（二）守信
市场经济是“信用经济”、“契约经济”，信用是维护市场经济步

入良性发展轨道的前提和基础，是市场经济社会赖以生存的基石。
江泽民同志指出：“没有信用，就没有秩序，市场经济就不能健康
发展。”
守信就是遵守自己所做出的承诺。古贤圣哲无不将“守信”作

为治国处世的道德准则，作为衡量一个人道德品质高低的标准。
会计的基本职能是反映和监督，会计的目标是向利益相关各方提
供真实可靠全面的会计信息。所以作为会计人员，其守信的涵义
就是：认真履行了会计的基本职能，切实实现了会计的目标，不弄
虚作假。
我国会计界诚实守信的典范当属一代会计大师潘序伦先生，

他是我国近代会计学奠基人之一，于１９２３年、１９２４年分别获得美
国哈佛大学企业管理硕士和哥伦比亚大学经济学博士学位，１９２７
年回国后一直从事会计职业，创办了早期的会计师事务所、会计学
校等实业。为突显并倡导会计职业的诚信，潘序伦先生一生的实
业，皆冠之以“立信”，如立信会计事务所、立信会计学校、立信会计
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出版社等。他终身倡导：“信以立志，信以守身，信以处事，信以待
人，毋忘立信，当必有成”，至今这仍然被作为立信会计学校的
校训。

三、廉洁自律
廉洁是指廉洁奉公、坚持原则，不利用职权损公肥私；自律

是指行为主体能够自我约束、自我规范。在会计职业中，廉洁
自律有其特定的含义。廉洁要求会计人员经得起金钱、权利、
美色的考验，不贪污，不挪用公款，不监守自盗，要坚持原则，
依法办事，不唯领导是从。自律包含两方面：会计人员自律和
会计行业自律。会计人员自律是指会计人员个体的自我约束，
是靠其科学的价值观和人生观来实现的；会计行业自律是会计
职业组织群体对整个会计职业的会计行为而进行的自我约束、
自我控制。作为一种无需强制的自觉行为，会计人员自律是会
计职业道德的最高境界。目前，我国会计职业的行业自律机制
尚不健全，对违反会计职业道德的会计人员和会计师事务所惩
处力度不够。所以，必须建立健全会计职业团体自律性监管机
制，确保会计职业的健康发展。
要做到廉洁自律，对会计人员提出了以下基本要求：
（１）树立正确的人生观和价值观。廉洁自律，首先要求会计

人员必须加强世界观的改造，树立正确的人生观和价值观，这是奠
定廉洁自律的基础。会计人员应以马克思主义、毛泽东思想、邓小
平理论、“三个代表”重要思想为指导，树立科学的人生观和价值
观，自觉抵制享乐主义、个人主义、拜金主义等错误的思想，这是在
会计工作中做到廉洁自律的思想基础。

（２）公私分明，不贪不占。公私分明，是指严格划分公私界
线，公是公，私是私。不贪不占，是指会计人员不贪、不占、不收礼、
不同流合污。廉洁自律的天敌就是“贪”、“欲”。会计人员因其职
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业特点最易犯的就是“贪”、“欲”。一些会计人员利用职务之便贪
图金钱和物质上的享受，自觉或不自觉地利用职业特权行“贪”。
贪欲强的会计人员只要有机会就“贪”，不管采用什么方式，也不顾
什么后果。有的被动受贿，有的主动索贿、贪污、挪用，有的监守自
盗，有的集体贪污，还有的以权谋私。犯“贪”、“欲”的根本原因是
会计人员忽视了世界观的自我改造，放松了道德的自我修养，弱化
了职业道德的自律。

（３）遵纪守法，尽职尽责。遵纪守法，正确处理会计职业权利
与职业义务的关系，增强抵制行业不正之风的能力，是会计人员廉
洁自律的又一个基本要求。会计作为一种职业，就会有相应的职
业权利和职业义务。《会计法》赋予了会计人员职责和义务。会计
人员不仅要遵纪守法，不违法乱纪、以权谋私，做到廉洁自律；而且
要敢于、善于运用法律法规赋予的职业权利，尽职尽责，勇于承担
职业责任，履行职业义务，保证廉洁自律。

四、坚持准则
坚持准则，要求会计人员在处理业务过程中，严格按照会计法

律制度办事，不为主观或他人意志左右。这里所说的“准则”不仅
指会计准则，而且包括会计法律、国家统一的会计制度以及与会计
工作相关的法律制度。
会计人员在进行核算和监督的过程中，只有坚持准则，才能以

准则作为自己的行动指南，在发生道德冲突时，应坚持准则，以维
护国家利益、社会公众利益和正常的经济秩序。
现实生活中经常会出现单位、社会公众和国家利益发生冲突

的情况。面对不同的情况会计人员应如何处理，国际会计师联合
会发布的《职业会计师道德守则》提出了如下建议：

（１）如遇到严重的职业道德问题时，职业会计师首先应遵循
所在组织的已有政策加以解决；如果这些政策不能解决道德冲突，
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则可私下向独立的咨询师或会计职业团体寻求建议，以便采取可
能的行动步骤。

（２）若自己无法独立解决，可与最直接的上级一起研究解决
这种冲突的办法。

（３）若仍无法解决，则在通知直接上级的情况下，可请教更高
一级的管理层。若有迹象表明，上级已卷入这种冲突，职业会计师
必须和更高一级的管理当局商讨该问题。

（４）如果在经过内部所有各级审议之后道德冲突仍然存在，
那么对于一些重大问题，如舞弊，职业会计师可能没有其他选择。
作为最后手段，他只能诉诸辞职，并向该组织的适当代表提交一份
信息备忘录。
国际会计师联合会发布的《职业会计师道德守则》中提出的道

德冲突时解决的途径值得借鉴。我国会计人员如果遇到道德冲突
时，首先要对发生的事件做出“是”、“非”判断，如涉及严重的道德
冲突时，应对法律负责，维护国家和社会公众利益。

五、客观公正
客观是指按照事物的本来面目去反映，不掺杂个人的主观意

愿，也不为他人意见所左右，既不夸大，也不缩小；公正就是公平正
直，没有偏失，但不是中庸。对于会计职业和会计工作而言，客观
是指真实性，即以客观事实为依据，真实地记录和反映实际经济业
务事项；公正是指会计人员在履行会计职能时，掘弃单位、个人私
利，公平公正，不偏不倚地对待相关利益各方。
公正是会计人员道德的灵魂，也是会计工作最主要的职业行

为。会计人员要真正做到客观公正，必须过好以下“两关”：一是
“权势”关。会计人员在执行会计职能的过程中，可能会触及某些
部门的经济利益，有些部门或有关人员会从本位出发，甚至以权压
法，这时会计人员应该要不畏权势，坚持法律目前人人平等。二是
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“人情”关。会计人员在处理会计业务时，不能因关系亲疏而异，应
坚持法不容情的原则，在会计工作的各个环节上把好“人情”关。
会计人员要做到实事求是、客观公正，必须从实质上和形式上

保持独立。实质上的独立也称精神独立，指会计人员在执行业务
时应当不受个人或外界因素的约束、影响和干扰，保持客观无私的
精神和意志。形式上的独立也称面上的独立，即会计人员表现出
适当的独立身份。
实质上的独立包括：一是会计核算环节的独立性，即会计人

员在进行凭证、账簿、报表处理过程中，是按照会计准则进行的，不
受控制和干扰；二是会计监管环节的独立性，即对凭证受理、审核、
钱物监管等，是按会计法规独立操作的，不受控制和干扰。
形式上的独立包括：一是经济利益的独立，如实行会计人员

委派制，会计人员与其服务单位之间不存在经济利益关系；二是回
避近亲属关系，在任用会计人员时，单位领导人、会计机构负责人
和会计主管人员的直系亲属应当回避；三是不相容职务相互分离，
如出纳和会计岗位不能由同一人担任；四是部门独立，即单独设立
机构，直接向单位领导人负责，体现部门牵制原则。

六、保守秘密
秘密是指一旦泄露就会对国家、单位或个人造成损失的事项，

主要有国家秘密、商业秘密和个人隐私三类。保守秘密是指会计
人员在对执行业务过程中直接或间接得知的有关国家和企业的国

家秘密和商业秘密进行保密，不得传播或使他人知晓。根据有关
法律规定，会计人员对国家秘密和商业秘密负有保密义务。
国家秘密，是指关系国家的安全和利益，依照法定程序确定，

在一定时间内只限一定范围的人员知悉的事项。一切国家机关、
武装力量、政党、社会团体、企事业单位和公民都有保守国家秘密
的义务。
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商业秘密，是指不为公众所知悉、能为权利人带来经济利益、
具有实用性并经权利人采取保密措施的技术信息和经营信息。它
主要可分三类：一是不能向竞争对手公开的秘密，包括生产技术、
经营诀窍、经营策略、客户及市场情况等；二是对投资者保守的秘
密，主要是上市公司在有关信息正式发布前应保守的各项秘密，如
尚未正式公布的财务数据，重组计划或意向等；三是对内部人员应
保守的秘密，包括上述两类对除有知悉权以外的人员保密，有些管
理活动的手段不能公开等。
会计人员对保守国家秘密和商业秘密的义务不同。对国家秘

密负有完全义务，即不管会计人员是通过工作还是通过其他方式
得知的国家秘密，都对其负有保密的义务；对商业秘密负有部分保
密的义务，即会计人员只对通过工作所获知的部分负有保密义务，
对于非因工作或业务关系而获知的商业秘密则没有保密义务。
任何商业秘密对于特定的对象均具有重要的商业价值，可以

带来巨大的经济利益。这些特定的对象，有时候为了达到经济目
的，会想方设法、千方百计地诱使会计人员透露相关信息。会计人
员不仅要做到不在工作岗位以外的场所谈论、评价企业的经营状
况和财务数据，而且要抵制住各种各样的利益诱惑，除法律规定或
经单位规定程序批准外，不得以任何借口和形式向其他单位或个
人提供单位内部的会计数据和相关资料。同时，会计人员也应保
持必要的警惕，防止无意泄密。

第三节　会计职业道德教育

实现以“诚信”为核心的会计职业道德目标，必须多管齐下，开
展全方位、多形式、多渠道的会计职业道德教育，逐步培养会计职
业道德情感，树立会计职业道德观念，提高会计职业道德水平，使

９０４第十四章　会计职业道德



会计职业健康发展。

一、会计职业道德教育的意义
会计职业道德教育是指为了促使会计人员正确履行会计职能，

而对其施行有目的、有计划、有组织、有系统的道德教育活动。会计
职业道德教育包括三个层次：一是对潜在会计人员的会计职业道德
教育，即对大、中专院校会计专业的在校学生进行会计职业道德教
育，使学生在校期间就开始学习和了解会计职业道德理论、规范，培
养职业道德情感和观念。二是对从事会计职业的人员进行岗前会
计职业道德教育，即岗前道德教育。根据现行会计人员管理制度规
定，要从事会计职业的人员，必须取得会计从业资格，持有会计从业
资格证书，欲进入注册会计师行业的人员，须经过注册会计师资格
考试，取得注册会计师资格证书。三是对会计人员的继续教育，即
对包括注册会计师在内的会计人员进行持续的再教育。
会计职业道德教育是提高会计职业道德水平的重要方式、手

段和途径。《公民道德建设实施纲要》指出：“提高公民道德素质，
教育是基础。”会计职业道德教育的目的不仅是让会计人员认知会
计职业道德规范，而且是使他们将会计职业道德规范逐步形成自
身的思想观念，并指导和约束自身的行为，提高职业道德自律能
力，形成良好、稳定的道德品行。

二、会计职业道德教育的形式和内容
（一）会计职业道德教育的主要形式
会计职业道德教育的主要形式包括接受教育和自我教育。
１接受教育
接受教育即外在教育，是指通过学校或培训单位对会计人员

进行以职业责任、职业义务为核心内容的正面灌输，以规范其职业
行为，维护国家和社会公众利益的教育。接受教育具有导向作用，
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对职业道德教育的组织者，接受教育是主动开展正面教育和灌输；
对会计人员则是被动学习、被动授受教育。

２自我教育
自我教育是相对于接受教育而言的，是一种自我学习、自身道

德修养的行为活动。接受教育是教育的外在教育，自我教育是教
育的内在教育。把外在的会计职业道德的内容要求，逐步转变为
会计人员内在的职业道德认识、会计职业道德情感、会计职业道德
意志和会计职业道德信念，要通过内在的自我教育才能实现。要
大力提倡和引导会计人员自我教育，在社会实践中不断地加强职
业道德修养，养成良好的道德行为，从而实现道德境界的升华。

（二）会计职业道德教育的主要内容
会计职业道德教育的主要任务是帮助和引导会计人员培养会

计职业道德情感，树立会计职业道德信念，遵守会计职业道德规
范，使会计人员懂得什么是对的，什么是错的；什么是可以做的，什
么是不应该做的；什么是必须提倡的，什么是坚决反对的。会计职
业道德教育的内容包括以下三个方面。

１职业道德观念教育
普及会计职业道德基础知识，是会计职业道德教育的基础，也

是重要的一环。应广泛宣传会计职业道德基本常识，使广大会计
人员懂得什么是会计职业道德，它对社会经济秩序、会计信息质量
有何重要影响；懂得一旦违反会计职业道德，除了受到良心和道义
上的谴责外，还会受到行业惩戒和处罚。把会计职业道德教育同
社会教育、学校教育、家庭教育结合起来。采取广播电视、报纸杂
志等媒介普及会计职业道德知识，形成会计人员遵守职业道德光
荣，不遵守职业道德可耻的社会氛围。

２职业道德规范教育
职业道德规范教育是指对会计人员开展以会计职业道德规范

为内容的教育。会计职业道德规范的主要内容是爱岗敬业、诚实
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守信、廉洁自律、客观公正、坚持准则、保守秘密等。这是会计职业
道德教育的核心内容，涵盖的内容非常广泛，应贯穿于会计职业道
德教育的始终。

３职业道德警示教育
职业道德警示教育是指通过开展对违法会计行为典型案例的

讨论，给会计人员以启发和警示。根据不同的教育对象，选择一些
违法会计行为的典型案例和违反会计职业道德行为的典型案例，
开展广泛深入的讨论，从而可以提高会计人员的法律意识和会计
职业道德观念，提高会计人员辨别是非的能力。

三、会计职业道德教育的途径
（一）会计学历教育中的职业道德教育
学校是进行系统道德教育的重要阵地。在大专院校会计类专

业就读的学生，是会计队伍的预备人员，他们当中大部分将进入会
计队伍，从事会计工作。在大专院校的学习阶段是他们的会计职
业情感、道德观念、是非善恶判断标准初步形成的时期，在会计学
历教育中开展会计职业道德教育，可以促使会计队伍预备人员将
会计职业道德要求转化为内在的会计职业道德品质，把会计职业
道德规范变成未来职业活动中遵循的信念和标准，从而对潜在会
计人员职业道德水准起着基础性作用。所以会计专业类大专院校
是会计职业道德教育的重要环节，是会计人员岗前教育的主要场
所，在会计职业道德教育中具有基础性地位。

（二）会计继续教育中的职业道德教育
会计人员继续教育是随着全社会终身教育兴起而兴起的，是

指会计从业人员在完成某一阶段专业学习后，重新接受一定形式
的、有组织的、知识更新的教育和培训活动。继续教育是强化会计
职业道德教育的有效形式，具有针对性、适应性和灵活性。
会计职业道德教育贯穿于整个会计人员继续教育的始终。就
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现阶段而言，会计人员继续教育中的会计职业道德教育目标是适
应新的市场经济形势的发展变化，在不断更新、补充、拓展会计人
员业务能力的同时，使其政治素质、职业道德水平不断提高，具体
包括以下三项内容。

１形势教育
形势教育是会计职业道德教育的重要内容。通过形势教育，

让会计人员了解国家政治、经济、科技发展形势，正确理解党的路
线、方针、政策。把握会计工作和理论发展趋势。引导会计人员正
确认识会计职业，深刻领会会计工作在整个国民经济发展中的重
要作用。立志改革，艰苦奋斗，脚踏实地做好本职工作。教育的重
点是要贯彻“以德治国”的重要思想和“诚信为本，操守为重，坚持
准则，不做假账”的指示精神，进一步全面、系统地加强会计职业道
德培训，提高广大会计人员的政治水平和思想道德意识。

２品德教育
品德教育是最基础的会计职业道德教育，是会计职业道德原

则和规范的必要补充。品德教育主要包括会计职业信念教育、会
计职业义务教育、会计职业荣誉教育、会计职业尊严教育和会计职
业节操教育，目的是培养会计人员热爱祖国、爱岗敬业、勇于创新、
不断进取的良好品德。
教育的重点是引导会计人员自觉地应用会计职业道德规范指

导和约束自身的行为，提高职业道德自律能力，最终形成良好的、
稳定的道德品行。

３法制教育
我国所有的会计规范是以法律法规的形式制定、颁布和执行

的。也就是说，会计人员是在会计法律法规的指导和约束下从事
会计工作的，他们从事会计工作不仅承担法律责任，而且同样也享
有法定权利。会计人员仅有良好的思想品德和勇于创新的精神是
不能成为一名合格的、称职的会计工作者的，还必须要熟悉并了解
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不同历史时期的会计法律法规政策，学会运用法律的手段处理会
计事务。

四、会计职业道德的自我教育
会计职业道德教育中的自我教育是会计人员继续教育的一种

重要形式，会计职业道德品质的形成过程，最终是在会计人员自我
教育中得到升华。

（一）自我教育的内容
１职业义务教育
会计人员自我教育的目的，就在于提高会计人员对本职工作

社会责任的认识，使会计人员具有强烈的职业道德义务感，能做到
在没有社会舆论压力、没有他人监督的情况下，都能很好地履行自
己应尽的职业道德义务。会计职业客观地要求会计人员承担起本
职工作对所服务对象、甚至对社会和国家的道德使命与职责，并在
对道德使命与职责的深刻理解和体验中，产生一种职业义务感。

２职业荣誉教育
职业道德教育的一个重要任务就是要增强职业荣誉感，使会

计人员能充分认识到本职工作的重要社会地位和真正的职业价

值，从而逐步培养对自己所从事职业的自尊心、自爱心和廉耻感，
并使之逐渐发展成职业光荣感、自豪感、幸福感。

３职业节操教育
会计职业节操，就是要不畏压力，不为利诱，在任何时候、任何

情况下都要诚信为本、坚持准则、廉洁自律，严格把关，尽职尽责，
一尘不染。

（二）自我教育的方法
１自我解剖法
会计人员在社会实践活动中，由于主客观等因素的限制和影

响，不可避免地要发生一些与道德规范不相一致的错误行为。这
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就要求会计人员要进行自我批评，自我解剖，用会计人员职业道德
这面镜子对照检查，使自己的行为纳入职业道德规范和要求的轨
道，用自我批评的方法来加强自身的职业道德修养。同时要虚心
听取别人意见，对待别人的批评，要态度诚恳，虚心接受。

２自我警惕法。
自我警惕就是要随时警醒自己，告诫自己，对各种腐朽思想文

化的影响要警钟长鸣。改革开放和发展社会主义市场经济，对每
个会计人员都是一场严峻的考验。随着改革开放的不断扩大，西
方的腐朽思想文化影响乘机而入，拜金主义、享乐主义、个人主义
和腐朽生活方式等消极现象有所滋长，对人们的理想、信念和价值
观产生了很大的冲击。对这些应始终保持应有的警惕。

３自律慎独法。
慎独，意思是在独立工作、无人监督时，或者在做了坏事也难

以被发现的情况下，仍能坚持自己的道德信念，依据一定的道德原
则去行事，坚持准则，不做任何对国家、对社会、对他人不道德的事
情。慎独，既是一种道德修养方法，又是一种很高的道德境界。通
过自我约束、自我监督，可以更好地培养、锻炼坚强的职业道德信
念和意志。

复习思考题

１什么是会计职业道德？现阶段为什么要重视对会计人员
的职业道德教育？

２我国会计职业道德规范的主要内容有哪些？
３会计人员在执行会计职能时如果遇到道德冲突，应如何
处理？

４会计职业道德教育包含哪几个不同的层次？
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５会计职业道德教育的主要内容有哪些？
６会计人员应如何进行自我教育来提高自身的职业道德
素质？
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第十五章　会计电算化简介

第一节　会计电算化概述

一、会计电算化的含义
会计电算化，其含义是“电子计算机在会计中的应用”，即用电

子计算机代替手工记账、算账、报账，以及代替部分由大脑完成的
对会计信息的处理、分析和判断的过程。
会计是社会生产力发展的产物，经济越发展，会计越重要。随

着社会经济的发展及经营管理水平的不断提高 ，会计数据处理的
工作量大大增加，数据处理程序也更加复杂，对数据提供的及时
性、数据运算的精确性、数据内容的完整性和全面性提出了更加规
范的要求，利用计算机代替手工操作，实现会计数据处理的计算机
化已经成为不可逆转的历史趋势。
会计电算化是计算机技术和现代会计相结合的产物，在国外

起源于２０世纪５０年代。１９５４年１０月美国通用电气公司率先将
计算机用于企业的工资核算，获得巨大成功，并推广到公司内部会
计核算的各个方面，此后在西方发达国家中不断推广应用。我国
会计电算化事业从２０世纪７０年代末期才开始起步。１９７９年，财
政部向第一汽车制造厂拨款５００万元进行会计电算化试点，从德
国购进计算机，聘请中国人民大学有关专家从事系统开发，并于



１９８１年８月，在财政部和中国会计学会的支持下，中国人民大学
和第一汽车制造厂联合召开了“财务、会计、成本应用电子计算机
专题研讨会”。此后经过二十多年的发展，特别是２１世纪以来，人
们对计算机在企业应用的认识的进一步加深，企业信息化成为计
算机应用的一个重要目标。随着企业信息化建设的大力推进，会
计电算化应用领域有了更新的深度和广度。如今，会计电算化已
发展成为一门融电子计算机科学、管理科学、信息科学和会计科学
为一体的新型科学和实用技术。

二、电算化会计与手工会计的比较
与手工会计相比较，电算化会计与之有很多相同之处，如：会

计工作的目标都是为了加强经营管理，提供会计信息，参与经营决
策，提高经济效益；对发生的经济业务，运用的都是借贷复式记账
的原理编制会计分录、登记账簿和编制会计报表；都要严格执行国
家的各项会计法规和财经制度；都具有信息采集与记录、信息的存
贮、信息的加工处理、信息的传输和信息的输出等基本功能；都应
按国家统一规定编制和上报会计报表；对会计凭证、账簿和报表等
会计档案都必须按规定妥善保管等。但也在以下几方面表现出两
者之间的主要差别。

１数据处理过程不同
在手工方式下，从编制原始凭证、记账凭证到登账、结账、编制

会计报表，要经过很多人的手工才能完成，增加了数据处理差错的
可能性；而电算化方式则不同，数据一旦进入系统，记账、对账、汇
总编制会计报表等，都是在一个一体化处理过程中。

２信息存放方式不同
在手工方式下，一切信息都记录在会计凭证、账簿、报表等媒

介上；而电算化方式下，除原始凭证，其他所有信息都能存放在计
算机的磁性介质（硬盘、软盘）中，同时，随时可以根据需要，将信息

８１４ 实 用 会 计



打印到纸介质上。磁盘可以进行拷贝，使会计数据的保存更加
安全。

３账户设置和账簿登记方法不同
在手工会计方式下是按会计要素类别设置账户，并据以设置

和登记总分类账和明细分类账；电算化会计则是通过规定不同的
科目代码来对账户进行分类，并据以对总账、明细账和日记账进行
区分，按不同代码自动进行登记，实现了会计信息处理的代码化和
自动化。

４账簿记录错误更正方法不同
电算化会计系统内存在逻辑性校验程序，只要原始数据输入

正确，不会发生记账凭证和账簿记录差错，因而也不存在手工会计
下的划线更正法来更正差错。对于账簿记录因合法性而出现的错
误，也只是采用类似于红字更正法以输入“更正凭证”予以纠正。

５对账、结账及期末账项调整的方式、方法不同
在手工会计下，为了保证账证、账账、账实相符，在结账前往往

需进行一系列对账工作。电算化会计信息处理则因存在逻辑性校
验程序，不会出现账证、账账不符情况。如果出现账实不符，主要
在于原始数据的审核及相关的内部控制制度是否完善的问题上。
手工会计的结账和账项调整是由人工通过编制各种转账凭证

来进行的；在结账时还要结出各账户的本期发生额和期末余额，并
将期末余额转抄为下期期初余额；出现结（调）账差错可以在发现
时随时更改。电算化会计的账项调整和结账是由计算机根据结账
指令自动进行的，并在相应工作完成后生成各种有规律的机制转
账凭证打印输出；其结账后余额转入余额库，供下期调用。

６数据查询速度不同
在手工方式下，要查询一个数据，特别是收集某一汇总或加总

数据时速度很慢，而用计算机查询，可以设定查询的条件，很快地
查到所需要的数据；另外，在查阅时，还可以归类，打印查询结果，
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显示出其查询的高速自动化。
７会计行使其职能的侧重点不同
手工条件下，会计的基本职能是反映和监督经济活动的过程。

电算化后，会计在完善传统的会计职能的基础上将有更多的时间
和精力侧重于管理职能，进行事中控制、事前预测并参与经营
决策。

８会计人员岗位分工不同
手工方式下，会计岗位分工由出纳人员、制证人员、审核人员、

记账人员、主管会计等组成。实现会计电算化后，会计信息系统的
工作由系统维护员、系统操作员、系统管理员、系统审核员和档案
管理员工共同完成，以前的会计岗位会发生一定的变化，原来手工
条件下许多制证、算账、记账等工作，都由系统操作员来完成。

三、会计电算化的意义
会计电算化的意义主要体现在以下几个方面。
１提高了会计信息的质量和会计工作的效率，降低了会计人
员的劳动强度

电算化会计以计算机为信息处理工具，提高了会计数据处理
的速度和精度；数据处理的自动化、程序化和规范化，提高了会计
信息的及时性、可靠性和相关性。同时，计算机的使用，使广大会
计人员从繁重的会计核算和数据转抄中解放出来，其劳动强度大
大降低。

２提高会计人员素质，促进会计工作的规范化
会计电算化，给会计工作增添了新内容，从各方面要求会计人

员提高自身素质，更新知识结构，一方面为了参与企业管理，要更
多地学习经营管理知识，另一方面还必须掌握电子计算机的有关
知识。同时良好的会计基础工作和规范的业务处理程序，是实现
会计电算化的前提条件，所以会计电算化也要求促进会计工作的
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规范化。
３促进会计职能的转变
手工条件下，广大财会人员被繁重的手工核算工作所包围，没

有时间和精力来更好地发挥会计参与管理、决策的职能；通过电算
化，使财会人员解脱了繁重的手工操作，有时间和精力，也就有条
件参与企业管理与决策，为提高企业现代化管理水平和提高经济
效益服务。

４实现企业管理现代化，提高企业经济效益
会计电算化是企业管理信息电算化的重要组成部分，企业管

理信息电算化的目标及任务，就是要以现代化的方法去管理企业，
提高经济效益。因而，会计电算化不仅要使会计工作本身现代化，
最终目标是要使企业管理现代化，提高企业的经济效益。

四、会计电算化的基本内容
会计电算化的内容主要包括会计核算电算化和会计管理电

算化。
（一）会计核算电算化
会计核算电算化是会计电算化的第一阶段，是会计电算化的

最基本的要求。其主要内容包括以下四项。
１建账工作电算化
建账主要包括设置会计科目和初始数据，即在会计核算软件

开始投入使用时，通过初始化功能输入一级会计科目和所属明细
会计科目的名称及编码，并在每个科目的金额栏内输入期初数据。
初始数据全部输入后，系统需要进行平衡校验。只有所有会计科
目的余额和发生额校验平衡并加以确认后，期初建账工作才算
完成。

２录入记账凭证电算化
记账凭证录入是账务处理时工作量最大同时也是非常重要的
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一项工作，录入质量会直接影响到后面产生的数据的质量。
会计核算软件中记账凭证的来源有：根据系统内的数据自动

产生，例如工资、固定资产、销售、存货等项目处理完后，可以自动
将业务生成记账凭证。除此之外，一些其他凭证必须通过手工录
入。如果工资、固定资产、销售、存货等业务系统没有通过计算机
处理，或者虽然通过计算机处理但没有与总账系统建立数据传递
关系，则所有的记账凭证都必须通过手工逐笔录入。
由于电算化系统中是由计算机自动登记账簿，所以必须是登

记账簿之间确保记账凭证的正确无误。
３登记会计账簿电算化
在会计电算化系统中，由于使用计算机进行数据处理，科目汇

总表、汇总记账凭证不再是登记总账的依据，而是由计算机根据录
入的记账凭证自动登记账簿，日记账与总账、明细账之间实现了数
出一门（都从会计凭证上来），数据共享（同时产生日记账、总账、明
细账等）。

４成本计算和编制会计报表电算化
在通用会计软件中，成本计算和编制会计报表工作都是由计

算机自动完成的。软件系统提供多种成本计算方法供用户选用，
由计算机根据机内有关成本费用的各项数据，按照国家统一的会
计制度规定的方法自动进行成本计算；提供通用报表生成器或可
由用户自定义报表的报表生成功能模块，帮助用户编制各种会计
报表。
使用电子计算机进行会计核算的单位，必须按照《会计法》的

要求，确保所使用软件及其生成的会计资料符合国家统一的会计
制度的规定。

（二）会计管理电算化
会计管理电算化是在会计核算电算化的基础上，利用会计核

算提供的数据和其他相关资料，借助计算机财务管理软件提供的
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功能和信息，进行会计预测，进行事中控制，开展会计分析，帮助会
计管理人员合理地筹措资金、运用资金、控制成本费用开支、编制
财务计划；同时辅助管理者进行投资、筹资、生产、销售决策分析
等。通过会计管理的电算化，可以促进企业管理的现代化。

第二节　会计核算软件的功能模块

会计核算软件是专门用于会计核算工作的电子计算机应用软

件，包括采用各种计算机语言编制的用于会计核算工作的计算机
程序，从而替代人工，实现会计核算任务。
通用会计核算软件将会计核算系统按功能划分为若干个相对

独立的子系统，一般包括账务处理、报表处理、工资管理、固定资产
管理、财务分析等相对独立的子系统，各子系统的会计信息相互传
递与交流，形成完整的会计核算系统。会计核算软件中这些相对
独立、具有会计数据输入、处理和输出功能的各个子系统，也被称
之为会计核算软件的功能模块。在这些模块中，账务处理系统和
报表处理系统是其中的核心，并作为整个系统的基本模块，其他功
能模块则可根据需要选用。以下主要介绍账务处理系统和报表处
理系统。

一、账务处理模块
账务处理模块主要以会计凭证为原始数据，完成全部记账、算

账、对账、转账、结账等工作，生成日记账、总分类账和各种明细分
类账。该系统还能完成与其他业务子系统之间的数据交换，并可
向报表子系统提供数据。
账务处理模块主要包括：账务初始化（建账）、凭证处理、查

询、对账、结账、打印输出及其他辅助功能。
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１账务初始化
账务初始化是根据程序要求和内部管理需要自定义会计科目

体系、记账凭证格式、账簿体系的过程，相当于手工状态下设立一
套新的账务核算体系，是用计算机建账的过程。
账务初始化主要包括会计科目和账户的设置及自动转账

设置。
（１）设置会计科目和账户。主要设置以下项目：

① 会计科目的级别。一般应设到三级，多的可以设到五级。

② 会计科目代码。会计科目的代码是指会计科目统一规定
的代码。目前，行业会计制度将一级会计科目代码确定，企业可以
根据情况增加会计科目和科目代码。自定的会计科目的代码，应
与财政部规定的代码的设定相吻合。

③ 会计科目名称。会计科目名称应按会计制度的规定设置，
不应随意简化，如将“主营业务收入”设置成“收入”，将“应付账款”
设置成“应付款”等，都是不规范的。

④ 会计科目的类型。会计科目的类型是指使用的会计科目
属于哪一类，即资产类、负债类、所有者权益类、成本类和损益类，
以明确该科目在计算机处理中所具备的一些特性，在具体操作中
用代号来实现，一般分别以ｌ代表资产类、２代表负债类、３代表所
有者权益类、４代表成本类、５代表损益类。

⑤ 账户的定义。账户定义就是对账户的格式和账户余额进
行规定。账户的格式分三栏式、多栏式和数量金额式。账户余额
是指设置账户的年初数、累计发生额和本期余额的借贷方向和金
额。如果已记录过手工账，将手工账转为计算机记账，那么，要将
手工账转入计算机的数据是在账户定义这一环节完成，也就是将
账簿上要结转的数据的借贷方向，发生额和余额，在此环节输入计
算机，以便以后按期输入凭证。

（２）自动转账设置。
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企业的一些账务处理往往是固定的，只是不同期间的发生额
不同而已，例如：领用材料成本的结转、工资的分配和发放、固定
资产折旧的提取、本年利润的结转等。因此，多数财务软件都能提
供自动转账功能。这项功能的实现是按照事先的设置来进行的。
自动转账设置包括：

① 业务凭证顺序号；

② 经济业务摘要；

③ 科目代号或名称；

④ 借贷方向；

⑤ 金额来源；

⑥ 计算公式。
２凭证处理
凭证处理包括凭证的输入、修改、审核、汇总、打印等内容。
３查询
查询是设定查询条件标志，灵活迅速查询某会计期间的会计

凭证及有关明细分类账、总账的有关内容。例如：寻找特定内容
的会计凭证，查找会计科目的发生额或余额等。

４对账
对账功能一部分是由会计核算软件在设计时由程序自动检查

核对，如总账、明细账、日记账之间的账账核对；另一部分则提供给
用户进行核对，如与银行对账单核对，与往来账核对，与其他辅助
账核对等，并能做出调节表等相关资料。

５结账
结账功能由程序完成，按国家会计制度规定，按会计科目分级

进行计算、汇总，结出借贷发生额和余额，结束当期核算，开始下一
个会计核算循环。结账还包括会计信息跨年度结转，开始一个新
的会计年度的特殊内容。

６打印输出
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打印输出功能是打印记账凭证、账簿等会计信息资料，以便用
户使用和归档保管。

二、报表处理模块
报表处理模块按国家统一的会计制度规定，实现各种会计报

表的定义和编制，并可以进行报表的分析和汇总。该系统生成的
会计报表包括对外会计报表和对内会计报表。
报表处理模块包括：
（１）报表定义；
（２）报表计算；
（３）报表汇总；
（４）报表查询；
（５）报表输出。
会计报表是由报表格式和报表数据构成的。报表定义就

是对会计报表的格式和数据来源的设定过程。会计报表的格
式多种多样，除会计制度规定的报表种类（资产负债表、损益
表、现金流量表）以外，各行业、各企业还可能根据国家不同的
管理机构和本企业的需要设置其他报表，如管理费用表、主要
产品成本表、流动资产表、应交增值税明细表、工资计算表、制
造成本表等等。
报表定义是依据会计软件，建立一个新的报表体系所做的工

作。主要包括：定义报表名称，描述空白表格的格式，定义报表项
目填写内容的数据来源和报表项目及运算关系，确定表格项目审
核校验及报表之间项目的勾稽关系，检查公式以及汇总报表的汇
总范围等步骤。
经过报表定义之后，就可以按规定计算或汇总产生所需要的

会计报表，通过审核校验确认后，可以打印、复制、查询，输出会计
报表。
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三、固定资产核算模块
固定资产核算模块主要用于固定资产明细核算及管理。通过

该系统，可以完成固定资产增减变动的核算，完成固定资产折旧的
计算、提取与分配，生成固定资产卡片、明细账、折旧计提表等各种
表格，并自动生成凭证供账务处理子系统使用。
固定资产核算模块包括：
（１）建立固定资产卡片；
（２）建立固定资产账簿；
（３）录入固定资产变动情况；
（４）计提固定资产折旧；
（５）汇总计算；
（６）查询及打印输出；
（７）编制转账凭证。

四、工资核算模块
工资核算模块以计提发放职工个人工资的原始数据为基础，

能够完成工资计算、费用分配和汇总工作，生成工资结算单、工资
条、工资汇总表等，还能够完成职工福利费的计算提取工作，并自
动生成凭证供账务处理子系统使用。
工资核算模块包括：
（１）设计工资项目及项目计算公式；
（２）录入职工工资基础资料；
（３）增减变动及修改；
（４）计算汇总；
（５）查询；
（６）打印输出。
工资核算模块，首先设计工资的项目及项目计算公式，按项目
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录入职工应发、扣减、实发金额，按使用者的要求计算配发不同面
值的零、整钱数。
该模块应具备自行定义工资的项目、选择分类方式、灵活修订

工资项目、调整职工个人基础资料、定义工资计算公式（如代扣个
人所得税计算公式）、进行汇总计算、自动制作转账凭证、填制分
录、进行工资分配、计算工资福利费等多项功能。

第三节　会计电算化的实施

一、实施前的准备工作
（一）硬件准备
计算机硬件设备是实施会计电算化的基本物质准备，其构成

模式的选择与配置是否合理得当将直接影响到会计电算化工作的

质量和效率。
电算化系统常用的硬件构成模式主要包括单用户式、多用户

式和网络式三种系统。各单位应根据自己的实施目标和实际需要
进行选择。

１单用户式系统
单用户式系统是指每一时刻计算机只能接受一个用户的指

令，即只能供一个用户使用，每次只能完成一项任务。单机式主要
配制一台主机、键盘、显示器等外部设备。其主要优点是投资少，
见效快；主要缺点是可靠性差，一旦设备发生故障，会影响到整个
会计工作的正常进行。一般适用于经济和技术力量比较薄弱的小
型企事业单位。

２多用户式系统
多用户式系统是指在一台主机上通过特定硬件，连接若干

台终端设备，支持多个用户同时使用，即由各终端同时分散地
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输入数据，主机对数据进行记账处理。其主要优点是实现了数
据共享，提高了系统的使用效率和安全可靠性；主要缺点是系
统比较庞大，维护要求较高。一般适用于会计业务量大、地理
分布集中、资金力量相当且具有较强的系统维护技术能力的大
中型企事业单位。

３网络式系统
网络式系统是按一定方式，通过通讯设备，将不同区域的

不同计算机联结起来，可以将一个计算机系统的信息通过网络
联结提供给同一网络的不同计算机用户。其最显著的优点在
于能够以较低的费用可靠、高效、灵活、方便地传递信息，实现
一定范围内的数据共享；主要缺点是安全性不如多用户系统，
工作站易受到计算机病毒的攻击。局域网系统对大多数（主要
的企业内部）适用，广域网对具有异地财务信息交流需求的单
位（如集团公司）更适用。
在确定了硬件构成模式后，便可以进行具体硬件设备的选择

了。会计电算化要选配的硬件主要有计算机、打印机、不间断电
源、服务器、交换机及其他网络设备等。一般按照以下步骤进行
选择：

（１）拟订硬件系统方案。列出所需硬件的具体品名和型号。
对于其中金额较大的和对整个系统影响较大的硬件，可分别按照
国内和国际品牌列明，以便于比较。

（２）询价。可采用公开方式向所有的供应商征求报价，也可
指定某一供应商报价。

（３）评估。对报价进行评估时考虑几个重要因素，如产品规
格和性能与要求是否一致，产品报价是否公平合理，能否及时交
货，安装是否免费，售后服务如何等。

（４）选定。根据评估结果并结合相关情况，选定供应商，并及
时组织实施。
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（二）软件准备
配备核算精确、功能完备、使用安全、操作简便的会计软件是

企事业单位开展会计电算化工作不可缺少的必要条件之一。
会计软件的取得一般有两种方式：定点开发和购置商品化会

计软件，一般单位都采取后一种方式。
各单位在购置会计软件时要根据本单位电算化的实际情况和

当前的目标，从合法性、通用性、安全可靠性、可扩展性、操作与查
询的方便性、价格的合理性及售后服务的优良性等方面进行考查
和比较，选择合适的会计软件。

（三）人员培训
会计电算化是一项系统工程，其不仅需要会计、计算机专门人

才，也需要既懂会计、又懂计算机的复合型人才。人员培训是会计
电算化实施的一个重要环节，在实施前，所有的软件操作人员、软
件系统的维护人员都要经过相应的培训。对软件操作人员的培训
主要包括以下两个方面：

（１）计算机操作基础培训：这部分内容如果已有相应基础，
则可以简略或者省略。

（２）软件操作方法和流程培训：这是操作人员培训的主要内
容，结合软件对如何操作使用会计电算化软件进行培训。这项培
训可以由软件公司提供（作为购买软件的一项附带服务），或可以
由第三方独立提供，也可以由单位自己组织。
通过操作培训，让所有操作人员了解软件的基本功能和结构，

熟练掌握所需要使用模块的操作方法，能使用软件进行正常的业
务处理。这项培训和硬件的准备可以同步进行，也可以在硬件到
位以后开始实施。培训时可以采用集中授课、模拟练习等多种方
式相结合。
软件系统维护人员的培训主要内容是软件的日常维护、故障

排除等。
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（四）数据整理准备
实现电算化，需要对原有会计处理系统的数据进行延续，所以

要将原有手工系统的数据加以整理，形成会计电算化系统所使用
的期初数据，在系统启用以后输入计算机系统。
数据准备需要对手工系统中有关项目进行编码，例如会计科

目、部门、人员、存货、固定资产、往来单位、费用项目等，需要制定
一定的编码规则进行编码。在电算化系统中，代码将成为辨别每
一个项目的依据。如果编码不健全或不准确，可能导致系统处理
效率下降，严重的会使系统无法使用甚至崩溃。此外数据准备还
应尽量减少重复数据或冗余数据，提高数据利用率，提高系统处理
效率。
实施电算化前会计数据的整理准备主要有以下几个方面的

工作：
（１）国家统一规定和本单位具体情况，并充分考虑单位的变

化和发展，根据会计规范的要求建立一套完整的会计科目体系。
它包括：会计科目名称、会计科目编码、科目类型、科目性质、各级
科目编号的长度、对管理和辅助核算会计科目的要求等。确定余
额方向、初始数据、核算方法等。

（２）编制单位、部门、人员、资产、项目和往来单位、客户单位
的代码。

（３）重新确定本单位的凭证种类，不仅要考虑手工会计习惯，
还要考虑计算机处理的方法。应把凭证分类设得细一点，尽量利
用计算机强大的逻辑判断功能和系统帮助，减少手工输入量和手
工差错。

（４）整理本单位的报表，确定对外报表和对内报表的格式、运
算公式、勾稽关系等。

（５）整理所有手工单据、凭证、卡片、账簿、报表，并核对无误，
保证账单相符、账证相符、账卡相符、账账相符、账实相符。保证单
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位内部、本单位与外单位之间账项核对无误。

二、实施步骤
１计算机与手工并行记账
计算机与手工并行记账是指启用电算化系统进行账务处理以

后，原有的手工账务处理系统不停止，两套系统同时对单位的全部
会计业务进行核算和处理。在此期间，可采用计算机打印输出的
记账凭证替代手工填制的记账凭证，根据有关规定进行审核并装
订成册，作为会计档案保存，并据以登记手工账簿。对外报送的报
表仍以手工方式按照手工系统数据填制，电子计算机系统的数据、
账簿和报表也应保存，但只用来作为和手工系统核对。
如果计算机与手工核算结果不一致，要由专人查明原因并向

本单位领导书面报告。根据规定，计算机与手工并行记账必须在
三个月以上（一般不超过六个月），且计算机与手工核算的数据必
须一致。

２计算机代替手工记账，正式运行
并行记账期结束后要甩掉手工账，实现计算机替代手工记账。

根据财政部有关规定，采用计算机替代手工记账的单位，应该具备
以下基本条件：

（１）使用的会计核算软件达到财政部发布的《会计核算软件
基本功能规范》的要求，并经过省级以上财政部门（含省级）评审
通过；

（２）配有专门或主要用于会计核算工作的电子计算机或电子
计算机终端并配备熟练的专职或兼职操作人员，操作人员应持有
“会计电算化知识培训合格证”；

（３）人机并行三个月以上且结果一致；
（４）有严格的操作管理制度。如上机操作制度、硬件软件管

理制度、会计档案管理制度等。

２３４ 实 用 会 计



在具备了上述几项条件的基础上，还必须经过市以上财政部
门的评审才能停止手工记账。只有在审批通过以后，电算化系统
方可正式甩账运行。

第四节　会计电算化的组织管理

一、岗位人员设置与岗前培训
电算化会计岗位是指直接管理、操作、维护计算机及会计软件

系统的工作岗位。财政部《会计电算化工作规范》中主要设置了电
算主管、软件操作、审核记账、电算审查、数据分析等会计电算化岗
位。实行会计电算化的单位可以根据计算机系统操作和维护的特
点，结合本单位会计工作的具体要求进行电算化会计岗位人员的
设置。一般可设置系统管理员、系统操作员、数据审核员、系统维
护员和档案管理员。

１系统管理员
系统管理员主要负责协调计算机及会计软件系统的运行工

作。要求必须精通本单位的财务和会计业务，应具有一定的计算
机知识，并熟悉本单位所用软件系统的使用与维护。一般由具备
条件的财务部门的负责人担任，也可指定专人担任。
系统管理人员的权限很大，一般可调用所有的功能模块，但不

能调用系统的源程序及详细的技术资料。系统管理员不能由软件
开发人员担任。

２系统操作员
系统操作员是指有权进入电算化系统并调用系统全部或部分

功能的人员，主要负责输入记账凭证和原始凭证等会计数据，输出
记账凭证、会计账簿、会计报表和进行部分会计数据处理工作。要
求熟悉本单位的财会业务，有一定的计算机知识，熟悉电算化软件
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的使用，能熟练地录入所需的数据，一般由经过计算机知识和会计
两种训练的会计人员担任。
系统操作员是系统运行中的关键人员，不能由系统开发人员

担任，不能调用非自己权限内的功能。
３数据审核员
数据审核员主要负责对输入计算机的会计数据（记账凭证和

原始凭证等）的合法性、正确性、完整性等进行审核。要求熟悉本
单位的会计业务和全面的会计业务，一般由符合条件的会计人员
担任。

４系统维护员
系统维护员主要负责保证计算机硬件、软件的正常运行，管理

机内会计数据。要求具有一定的计算机知识和会计业务知识，掌
握常用的计算机编程语言，了解所用的软件的结构。
系统维护员可由软件开发人员担任。由于系统维护员了解所

用的软件，所以不能从事系统功能的使用和操作。
５档案管理员
档案管理员主要负责存档数据软盘、光盘和输出凭证、账簿、

报表以及其他会计档案资料的保管及保密工作。要求具有计算机
的一般知识并受过档案管理培训的人员担任。
企业必须根据会计电算化的特点设置相应的岗位，建立健全

会计电算化岗位责任制，明确每个工作岗位的职责范围，并事先做
好有关人员的岗前培训工作。

二、日常管理
（一）硬件的管理
硬件是会计核算软件运行的基础。加强对硬件的管理，主

要目的是要减少故障率，减轻由于硬件故障而造成的危害和
损失。
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硬件管理的主要责任部门是机房。机房的职责有两大方面：
一是给计算机设备创造一个良好的运行环境，使计算机能安

全、有效地运行。
为此，机房应有防火、防盗、防尘、防雷和防静电措施，还应

有温度、湿度的保护措施，以便营造一个安全适宜的硬件运行
环境。
二是防止各种非法人员进入机房，保护机房内的设备、机内的

程序与数据的安全。
对硬件的管理可通过制定与贯彻执行机房管理制度来保证实

施。机房管理制度的主要内容包括：
（１）未经许可，非机房工作人员不得随意进入机房；
（２）保持机房清洁，经常打扫各种设备上的尘埃；
（３）严禁在机房吸烟、乱扔果壳纸屑等杂物；
（４）未经许可，不得在财会专用机上运行其他软件；
（５）如遇停电或者离开机房，关掉一切用电器电源；
（６）不得随意带软盘进入机房；
（７）机房内硬件必须指定专人负责；
（８）机房内硬件必须定期全面检查，并做好检查记录，发现问

题的硬件应及时修理或更换。
（二）软件的管理
会计软件是实现会计电算化的基本环节。电算化系统投入运

行后，首先应保证会计软件安全运行，同时会计工作的特殊性也使
会计软件的安全加密工作显得尤为重要。会计软件的加密方法很
多，常用的软件加密方法可采用软加密、激光加密、硬卡加密等加
密控制措施。软加密是采用某些加密软件，对会计软件、目录、数
据文件、可执行文件加密；激光加密是用激光打孔装置在软盘上打
上肉眼不可见的孔，软件被复制到打孔盘上时，在软件中记录那些
标记信息，以此防止非法拷贝软盘；硬卡加密是在扩展槽中插入一
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块由特殊电路组成的加密卡，软件在运行过程中不断访问卡上内
容，才能正常运行应用软件。
此外，还要做好软件的日常备份工作。软件是存储在磁性介

质中的磁性文件，这些磁性文件可能由于各种原因而导致损坏。
为保证电算化会计系统的正常运行，使磁性文件出现损坏时能及
时恢复，系统的文件必须备份。

（三）操作管理
有了良好的硬件和软件条件，还要有正确的操作方法，才

能保证会计电算化系统的正常运行。必须建立健全严格的操
作管理制度，对操作人员工作内容和权限、对机内原始凭证和
记账凭证的管理、对软件使用操作的规范等内容加以明确的规
定，主要内容有：

（１）未经培训和培训不合格者不能上机操作。
（２）严格规定操作人员使用权限。
根据会计内部牵制的要求，必须明确每个上机操作人员可操

作软件的权限，每个操作人员均应采用各自的密码运行会计软件。
（３）必须按照规定的操作规程进行工作。
操作人员每次操作完毕离开以前，必须正常退出系统，以防会

计数据丢失，或给未经授权的人员操作系统留下机会。
（４）遵守上机操作记录制度。
根据本单位的实际情况，由专人检查与保存必要的上机操作

记录。操作记录应记录操作人、操作时间、操作内容、机器工作状
态、出现的故障及排除情况等，以便日后可以追查有关情况。

（５）所有软盘使用前必须首先进行病毒检测，确保无病毒后
方能使用。

（６）操作人员不得任意改变系统参数。
系统参数，包括系统运行环境、系统账的套数、会计科目、使用

权限等不得随意变动，若确实需要变动，应事先报请会计主管和系
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统管理员批准。
（四）会计档案管理
１会计档案
（１）由计算机打印输出的各种书面形式的会计凭证、会计账

簿、会计报表及其他会计资料。
（２）以磁盘、光盘、微缩胶片等磁性介质存储的各种会计数据

（会计凭证、会计账簿、会计报表等数据），这是会计电算化下新的
会计档案形式。

（３）会计电算化系统开发和使用的全套文档资料及软件程
序，也应视同会计档案保管。

２电算化会计档案管理
电算化会计档案管理除需执行一般的会计档案管理制度外，

还应强调各种采用磁性介质存储的会计档案安全与保密。一般从
以下几方面加强管理：

（１）要注意做好防磁、防热、防潮、防尘等工作。
（２）做好数据备份工作。日备份采用两套软盘轮流覆盖方

式，月备份应作为会计档案资料保存。
（３）重要会计档案应备份双份，并存放在两个以上不同的

地点。
（４）未经单位负责人同意，不得外借和拿出本单位。按规定

外借归还时，应认真检查，防止数据被修改和病毒感染。
（５）严格执行会计档案的调阅规定，调阅会计档案必须经过

会计主管和系统管理员批准。调阅人不得擅自复制会计档案。
（６）会计档案的销毁按国家有关制度执行。

三、安全管理
会计电算化系统大大提高了会计工作效率和质量，但新技

术、新方法的使用也带来了一些新的问题。会计电算化安全管
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理一般指电算化系统本身的安全以及为了保证电算化系统安

全而采取的措施。一般包括硬件的安全管理、软件及数据文件
的安全管理、系统环境安全管理、计算机病毒的防治以及对计
算机犯罪的预防等方面。硬件、软件、数据文件和系统环境的
安全管理包含于上述各项日常管理中，这里着重说明对计算机
病毒和计算机犯罪的防范。

（一）计算机病毒的防治
随着计算机应用的日益广泛，病毒对计算机应用系统的侵害

已越来越引起人们的重视。计算机染上病毒后，轻则影响计算机
系统的正常运转，重则破坏程序和数据，导致整个系统的瘫痪。为
保证电算化会计的健康发展，保证会计电算化系统的安全，认识和
了解计算机病毒及其防治的办法是必要的。

１计算机病毒及其传播途径
计算机病毒实际上是一些程序，它能够自我复制，能隐藏在其

他程序中，当符合一定的触发条件时，它就自动执行程序，轻则占
用系统资源、降低系统运行、占用存储空间，重则破坏或删除文件
数据、破坏硬盘分区表，更严重的甚至会使机器瘫痪，所有信息全
部丢失。
计算机病毒的传播途径主要有以下几种：
（１）磁盘传播。计算机病毒是能自我复制的特殊计算机程

序，驻留在磁盘（硬盘、软盘及光盘）上，运行时，被调到计算机内存
中，并自动复制到计算机上正在使用的其他磁盘上或网上的其他
计算机。感染病毒的计算机在通过软盘、硬盘或光盘复制文件时，
就将病毒带到别的机器上。可见，计算机磁盘是病毒传播的主要
媒介。

（２）计算机网络传播。在局域网内部，如果有一台机器染上
病毒，很快就会通过网络线路传到网络服务器及其硬盘上，又会传
染到网络内的各台机器上，所以在局域网内部只要有一台机器受
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到感染，病毒就会在整个网络上蔓延。
（３）Ｉｎｔｅｎｅｔ传播。Ｉｎｔｅｒｎｅｔ使用的简易性和开放性使病毒的

传播更为迅速。随着网络技术的发展和因特网的普及，不少单位
的网络都部分地连接到Ｉｎｔｅｒｎｅｔ上，这些计算机就会受到病毒的
威胁。当在Ｉｎｔｅｒｎｅｔ上下载软件、接收电子邮件和浏览网页时，都
有可能感染计算机病毒。

（４）ＢＢＳ传播。电子布告栏（ＢＢＳ）因为上站容易、投资少，因
此深受大众用户的喜爱。ＢＢＳ是由计算机爱好者自发组织的通
讯站点，用户可以在ＢＢＳ上进行文件交换（包括自由软件、游戏、
自编程序）。由于ＢＢＳ站一般没有严格的安全管理，亦无任何限
制，这样就给一些病毒程序编写者提供了传播病毒的场所。各城
市ＢＢＳ站间通过中心站间进行传送，传播面较广。随着ＢＢＳ在国
内的普及，给病毒的传播又增加了新的介质。

２计算机感染病毒的表现
一般地，可从以下几个方面来判别计算机是否染上病毒：
（１）平时运行正常的计算机突然经常性无缘无故地死机或重

新启动；
（２）操作系统无法正常启动；
（３）提示一些不相干的话、播放音乐或者显示特定的图像；
（４）运行速度明显变慢；
（５）以前能正常运行的软件经常发生内存不足的错误；
（６）无意中要求对软盘进行写操作；
（７）系统文件的时间、日期、大小发生变化；
（８）磁盘空间迅速减少；
（９）收到陌生人发来的电子函件或自动链接到一些陌生的网

站等。
３计算机病毒的防治办法
计算机病毒尽管相当厉害，但也并不是不可预防的，主要从两
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个方面入手：
（１）把好入口关：

① 不使用盗版软件；

② 避免可能有病毒的磁盘接触系统；

③ 对于情况不明的软盘，或格式化或禁止使用；

④ 严禁在会计用计算机上玩游戏等。
（２）使用防病毒工具：

① 使用有效的杀毒软件；

② 使用防火墙技术。

四、计算机犯罪的预防
１计算机犯罪及其常见类型
随着计算机技术的飞速发展，计算机在社会中应用领域的急

剧扩大，计算机犯罪的类型和领域不断地增加和扩展，尤其是在经
济领域内的计算机犯罪，它不仅给受害者造成巨大的经济损失，而
且也扰乱了社会的经济秩序，危害极大。
计算机犯罪具有较大的隐蔽性，这种隐蔽性不但体现在犯罪

行为本身，还体现在犯罪结果上。计算机犯罪侵害的多为无形的
目标，比如电子数据或信息，而这些东西一旦存入计算机，人的肉
眼无法看到，况且这种犯罪一般很少留有痕迹，一般很难侦破。同
时计算机犯罪作案时间短、见效快，有时只需要几分钟甚至几秒钟
就可以实施完毕，不受时间和地点的限制，所以许多企业内部或者
外部的人员从事计算机犯罪活动以后在很长一段时间之内也难以

被发现。
会计电算化实现以后，会计信息的破坏与泄密机会相应提

高，针对会计电算化系统或利用会计电算化系统的犯罪活动可
能会增加。会计电算化环境下常见的计算机犯罪基本类型有
以下几种：
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（１）利用计算机盗窃资产或贪污资金。这是最常见的方
式，有的是从账户上直接将资金划走；有的是在进行大额资金
结算时截留一部分资金；还有的采取虚报冒领的方法实施
贪污。

（２）利用计算机收集、泄露商业机密。在会计电算化系统中，
计算机是一个信息中心，企业相关的信息都存储在磁性介质上，其
中商业机密和情报成为犯罪分子的重要目标。通过计算机对这些
重要信息进行复制，需要的时间短、成本低，很容易被犯罪分子
利用。

（３）非法侵入计算机系统，对程序或数据进行篡改。计算机
网络的一个重要特点是信息交流的互操作性，每一个用户不仅是
信息资源的消费者，而且也是信息的生产者和提供者。这使得犯
罪分子可以在计算机终端毫无风险地按几个键就可以篡改程序或

各种档案数据信息，甚至进行诈骗及其他非法活动。
２计算机犯罪的防范
应从以下几个方面加强预防：
（１）加强对有关人员安全防范意识教育和计算机职业道德

教育；
（２）建立健全各项规章制度和内部控制制度；
（３）明确分工，实施严格的权限控制；
（４）采用数据加密、防火墙等技术防范措施；
（５）加强内部审计。

复习思考题

１电算化会计与手工会计之间有何相同点与不同点？
２通用会计核算软件有哪些功能模块？
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３实施会计电算化前要做好哪几个方面的准备工作？
４会计电算化的日常管理工作有哪些？
５如何加强对会计电算化的安全管理？
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第十六章　会计实务基本操作
能力模拟练习题

（注：本模拟练习题中的会计主体、经济业务内容及
机关业务往来企业均为虚构，如有雷同，纯属偶然。）

　　一、实习企业情况
企业名称：南江江海标牌厂
住所：南江市濠滨大道７９６号
电话：６５０１６８６８
纳税人登记号：３１０１０８００１２９３８７５
基本存款户：中国工商银行南江市长桥分理处
账号：２５２ ６６０１３１７２
财务主管：张明明

二、实习目的
通过本次模拟实习，使学生能够理论联系实际，对会计实务中

各种原始凭证和记账凭证的填写与编制、账簿的登记与结账、会计
报表的编制与分析等一系列基础工作有一个系统全面的认识，将
所学的会计基础知识转化为会计实务的基本操作能力。

三、实习程序
（１）开设账户———根据建账资料，完成本单位的建账工作（设

置有关总账、日记账和明细账，登记期初余额并进行期初余额的试



算平衡）；
（２）填制原始凭证———根据业务内容，正确、规范地填制有关

原始凭证；
（３）编制记账凭证———根据审核无误的原始凭证，准确、完整

地编制记账凭证；
（４）登记账簿———根据审核无误的记账凭证，登记有关总账、

日记账和明细账；
（５）对账和结账———各有关账目之间进行核对，核对无误后

结出本期发生额及期末余额；
（６）编制会计报表———根据有关总账和明细账本期发生额及

期末余额，编制利润表和资产负债表；
（７）进行会计报表的分析———根据资产负债表和利润表有关

数据，计算并简单分析评价本单位本期的偿债能力、营运能力和获
利能力指标；

（８）装订成册———将本练习所形成的各种会计凭证、账簿和
报表，按照会计档案管理办法的要求，加盖封面并装订成册。
注：本习题仅提供有关业务的原始凭证，其中空白的为应该

由本单位填制的，已填写的为从外单位取得的；练习中需要的记账
凭证和有关账簿由实习班级自行订购。

四、建账资料

２００４年１月初有关账户余额表

科 目 编 号 总 账 科 目 明 细 科 目 余 额 （元）

现　　金 １９２５．６３

银行存款 ２５３７８８．９５

应收账款 ３２６４７０．００

利达电子仪器厂 １８１２５０．００
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续　表

科 目 编 号 总 账 科 目 明 细 科 目 余 额 （元）

天马整流器厂 １４５２２０．００

其他应收款 ８６００．００

销售科姚敏 ８６００．００

物质采购 ０

原材料 ７５８６０．００

ＹＪ（有机玻璃板） ２９４００．００

ＢＸ（不锈钢板） ３１３６０．００

油漆 １５１００．００

生产成本 ６８１０．００

ＹＪ １ ６８１０．００

ＢＸ ２ ０

制造费用 ０

库存商品 ８１３６０．００

ＹＪ １ ２０１６０．００

ＢＸ ２ ６１２００．００

待摊费用 ０

固定资产 ５８２７６７．００

累计折旧 ８３２３８．００（贷）

短期借款 ４０００００．００

应付账款 １０７１１４．８９

新中有机玻璃厂 ６６８７３．５２

张芝山物质供应站 ４０２４１．３７

应付工资 ０

应付福利费 １７６６３．６４

应交税金 　１６２５６．６２

应交所得税 １７８２０．００
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续　表

科 目 编 号 总 账 科 目 明 细 科 目 余 额 （元）

应交增值税 （借）１１５６３．３８

预提费用 １０００．００

实收资本 ５０００００．００

资本公积 １８０００．００

盈余公积 ８１０４６．００

利润分配 １１３２６２．４３

未分配利润 １１３２６２．４３

五、２００４年１月份发生以下经济业务内容
２００４年１月份，南江江海标牌厂发生以下经济业务。
（１）３日，签发支票一张，向工商银行提取现金８００元备用。
要求：签发支票，号码为ＡＨ１０９４１４。

中国工商银行南江市分行
支票号码：
签发日期：　　年　　
月　　日

收款人：
　　　　

金　额：　　　　
用　途：

中国工商银行南江市分行支票　支票号码：ＡＨ１０９４１４

签发日期：　年　　月　　日　 开户行名称：
收款人： 签发人账号：

人民币
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　
上列款项请从 复核
我账户内支付 记账













签发人签章 验印

　　（２）３日，产品生产领用以下材料：

用　　途 材料名称 领用数量 单位成本 领料人
产品ＹＪ １生产耗用 有机玻璃板 ２００千克 ２８元／千克 高小飞
产品ＢＸ ２生产耗用 不锈钢板 ５００千克 ３２元／千克 彭　芝
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　　要求：填制限额领料单一张（不锈钢板，Ｎｏ．０１１０８）、领料单
一张（有机玻璃板，Ｎｏ．００６１０４）。

限额领料单 Ｎｏ．０１１０８
领用部门：生产车间

用　　途：生产ＢＸ ２产品　　年　　月 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位 单　　价
全月领用限额

（千克）
全　月　实　用

数　量 金　额

主要材料 不锈钢板 千克 ３２元／千克 １７６６．４０

供应部门负责人：×××　　　 生产计划部门负责人：×××

日期
请　　领 实　　发 退　　库

数量 领料单位负责人 数量 发料人 领料人 数量 退库单编号

限额结余
（千克）

合计

仓库负责人：×××

领　料　单 Ｎｏ．００６１０４
领用部门：

用　　途： 年　　月　　日 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量

请　领 实　领

金　　额

单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　仓库保管员：×××　　　　领料部门主管：×××　　　　领料人：
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（３）４日，向南江张芝山物资供应站购买材料，收到的增值税
专用发票上列明：

材料名称 数量 单价 价款 税额

有机玻璃板 １０００千克 ２８元／千克 ２８０００元 ４７６０元

货已验收入库，货款尚未支付。
要求：填制收料单（Ｎｏ．００３７１）。

南江市增值税专用发票
发　票　联

Ｎｏ．２０３５８１１７

开票日期：２００４年１月４日

购货
单位

名称 南江江海标牌厂 纳税人登记号 ３１０１０８００１２９３８７５

地址、
电话
南江市濠滨大道

７９６号６５０１６８６８
开户银行及账号

工行长桥分理处

２５２ ６６０１３１７２

商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额

十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额

十万千百十元角分

有机玻璃板 千克 １０００２８．００￥ ２ ８ ０ ０ ０ ０ ０ １７ ￥ ４ ７ ６ ０ ００

合　　计

价税合计（人
民币大写） 叁万贰仟柒佰陆拾元整 ￥３２７６０．００

销货
单位

名　称
南江市张芝山物资
供应站

纳税人登记号 ３１０１０８０１０３２７６４８

地址、
电话

三里路１７８号
６３７４５６８８

开户银行及账号
工行张芝山支行

２１７ ４７１２４２６３

　　收款人：　　　　开票单位（未盖章无效）
南江市张芝山物资供应站
发票专用章

０５４ 实 用 会 计



收　料　单 Ｎｏ．００３７１
供货单位：

发票号码： 年　　月　　日 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量

应　收 实　收

金　　额

单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　验收：×××　　　　　仓库保管员：×××　　　　　制单：×××

（４）４日，向利达电子仪器厂销售下列产成品，开出增值税专
用发票（Ｎｏ．００１７７７７７），货已发，货款尚未收到。

产品名称 销售数量 单价 价款 税额 单位成本

ＹＪ １ ７０００块 ２．８０元／块 １９６００元 ３３３２元 １．１２元／块

ＢＸ ２ ５００块 ２６．５０元／块 １３２５０元 ２２５２．５０元 １８．００元／块

要求：填制增值税专用发票（购货方地址：宋元路９９号，电
话：６３７８４４３９，税务登记号：３１０００９２３７６５４１６４，开户银行及账号：
农行开发区支行３０１ ００３９８１７）和产品出库单（Ｎｏ．１０１２７）。

南江市增值税专用发票
记　账　联

Ｎｏ．００１７７７７７

开票日期：　　年　　月　　日

购货
单位

名称 纳税人登记号

地址、
电话 　　 开户银行及账号

商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额

十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额

十万千百十元角分

１５４第十六章　会计实务基本操作能力模拟练习题



续　表

商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额

十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额

十万千百十元角分

合　　计

价税合计（人
民币大写） ￥　　　　

销货
单位

名　称 　　 纳税人登记号 　　

地址、
电话 　　 开户银行及账号 　　

　　收款人： 开票单位（未盖章无效）

产品出库单 Ｎｏ．１０１２７
接受单位：
用　　途： 年　　月　　日 成品仓库：

产品名称或编号 计量单位 数　　量
金　　额

单位成本 总成本

备注 合计

　

②
记
账
联

　　仓库管理员：××× 接收单位经手人：××× 制单：×××

（５）６日，签发支票一张，金额为１６４００元，向长江计算机公
司购买计算机一台及配套设备。要求：签发支票，号码
为ＡＨ１０９４１５。

２５４ 实 用 会 计



　　 南江市商业统一发票
发　票　联

Ｎｏ．６３０８４８

购货单位：南江江海标牌厂 ２０００年１月６日

货号 品名规格
计量
单位

数量 单价
金　　额

十 万 千 百 十 元 角 分

６１６３ ＮＥＣ台式电脑 台 １ １０４５０．００ １ ０ ４ ５ ０ ０ ０

５１８２ 爱普生打印机 台 １ ４２５０．００ ４ ２ ５ ０ ０ ０

３３１７ 惠普扫描仪 台 １ １７００．００ １ ７ ０ ０ ０ ０

合计人民币
（大写） 　壹万陆仟肆佰元整 ￥ １ ６ ４ ０ ０ ０ ０

　　企业（盖章有效） 开单：梁永辉

　　地址：　
南江长江计算机公司
发票专用章 　　　

税务登记号：３１０５７８０３３５４６１０４
银行账号：２５２ ５４０７１３２８

固定资产验收单

２００４年１月６日 Ｎｏ．０００４１

名　称 规格 来源 数量 购（造）价 使用年限 预计残值

ＮＥＣ台式电脑 Ｐ ＭＬＸ 外购 一套 １６４００．００ ５年 ４％

安装费 月折旧率 建造单位 交付使用日期 附件：

— １．６％ 长江计算机公司
２００４年
１月６日

爱普生打印机一台
惠普扫描仪一台

验收
部门

设备科
验收
人员
欧阳宏

管理
部门

设备科
管理
人员

解　俊

主要
规格

ＩｎｔｅｒＰｅｎｔｉｕｍ Ⅱ４５０　　　　ＣＤ ＲＯＭ：３２Ｘ
硬盘：６．４ＧＢ 声卡：ＰＣＩ１６ｂｉｔｌｏｎｂｏａｒｄ
内存：６４ＭＧ 显示器：ＮＥＣＰＭＤＩＳ；Ｖ５００
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中国工商银行南江市分行

支票号码：
签发日期：　年　月　日

收款人：
　　　　

金　额：　　　　
用　途：

中国工商银行南江市分行支票　支票号码：ＡＨ１０９４１５

签发日期：　年　　月　　日　 开户行名称：
收款人： 签发人账号：

人民币
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　
上列款项请从 复核
我账户内支付 记账













签发人签章 验印

　　（６）７日，签发支票一张，向华亨不锈钢厂购买材料，收到的
增值税专用发票上列明：
材料名称 数量 单价 价款 税额

不锈钢板 １２００千克 ３２元／千克 ３８４００元 ６５２８元

货已验收入库。要求：签发支票，号码ＡＨ１０９４１６；填制收料
单（Ｎｏ．００３７２）。

南江市增值税专用发票
发　票　联

Ｎｏ．００１８７０５４

开票日期：２００４年１月７日

购货
单位

名称 南江江海标牌厂 纳税人登记号 ３１０１０８００１２９３８７５

地址、
电话
南江市濠滨大道

７９６号６５０１６８６８
开户银行及账号

工行长桥分理处

２５２ ６６０１３１７２

商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额

十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额

十万千百十元角分

不锈钢板 千克 １２００３２．００￥ ３ ８ ４ ０ ０ ０ ０ １７ ￥ ６ ５ ２ ８ ００

合　　计

４５４ 实 用 会 计



续　表

价税合计（人
民币大写）

肆万肆仟玖佰贰拾捌元整 ￥４４９２８．００

销货
单位

名　称 华亨不锈钢厂 纳税人登记号 ３１０２２５５１１４１５０５４

地址、
电话

南江市长青路

１１６号５８１１００１８
开户银行及账号

工行长青支行

２６７ ０３０１２３４５

　　收款人：　　　　开票单位（未盖章无效） 华亨不锈钢厂
发票专用章

中国工商银行南江市分行
支票号码：
签发日期： 年 月 日

收款人：
　　　　

金　额：　　　　
用　途：

中国工商银行南江市分行支票　支票号码：ＡＨ１０９４１６

签发日期：　年　　月　　日　 开户行名称：
收款人： 签发人账号：

人民币
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　
上列款项请从 复核
我账户内支付 记账













签发人签章 验印

　　 收　料　单 Ｎｏ．００３７２
供货单位：
发票号码： 年　　月　　日 材料仓库：　　

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量

应　收 实　收

金　　额

单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　验收：××× 仓库保管员：××× 制单：×××

（７）７日，通过工商银行交纳上月应交未交的所得税１７８２０
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元，当即收到所得税缴款书收据联。

中华人民共和国
所得税缴款书（收据联） 苏税电字：４８９６８８８

税票号：０５０００８７６３０　所属时期：２００３．１２．０１—２００３．１２．３１　 级次
企业编码：５１０２３６１２１

纳税单位（人） 南江江海标牌厂 主管部门

地　　址 南江市濠滨大道７９６号 经济类型 有限责任公司

开户银行 工行长桥分理处 账号
２５２

６６０１３１７２

行业及品目名称
课税
数量
计税金额
或销售额

税率（％）
单位税额

已缴或
扣除数

实缴税额
（基金）

工业制品生产经营所得及其他所得 ５４０００ ３３ １７８２０．００

合计金额人民币（大写） 壹万柒仟捌佰贰拾元零角零分 １７８２０．００

逾期　天，每天按税款　千分之二　加收滞纳金

总计金额人民币（大写） 壹万柒仟捌佰贰拾元零角零分 １７８２０．００

完税证（发货票）　份，起讫号码：

收　入　机　关

第六税务分局三所

０３
经办人：金佳佳
专：杨坤龙

填票日期：２００４年１月７日

所

税种标识

缴款单位
如以此联
代传票，分
录如下

收　款　银　行

中国工商银行南江市长
桥分理处
业 务 章　２００４．１．７

年　　月　　日

缴款期限：２００４年１月１０日

　　（８）１０日，向天马整流器厂销售产成品，开出增值税专用发
票（Ｎｏ．００１７７７７８），货已发，当即收到对方签发的支票一张，金额
为４７０３４元。
产品名称 销售数量 单价 价款 税额 单位成本

ＹＪ １ ３０００块 ２．８０元／块 ８４００元 １４２８元 １．１２元／块

ＢＸ ２ １２００块 ２６．５０元／块 ３１８００元 ５４０６元 １８．００元／块

６５４ 实 用 会 计



要求：填制增值税专用发票（购货方地址：南江市青年南路１０５
号，电话：５６７４９９３７，税务登记号：３１０１１３５８９０７３２０４，开户银行及账号：
中行崇川支行４１０ ８３５４００４６）、产品出库单（Ｎｏ．１０１２８）及进账单。

　　　　　中国银行南江市分行支票 支 票 号 码：ＡＤ１０８７１３

签发日期：２００４年１月１０日　　　　　　 开户行名称：中行崇川支行
收款人：南江江海标牌厂 签发人账号：４１０ ８３５４００４６

人民币
（大写）　

肆万柒仟零叁拾肆元整
千百十万千百十元角分

￥ ４ ７ ０ ３ ４ ０ ０

用途购货款
上列款项请从
我账户内支付
签发人签章

　　　
天马整流器厂
财务专用章 　　　

光　赵
印　志

　　　
复核
记账
验印

南江市增值税专用发票
记　账　联 Ｎｏ．００１７７７７８

开票日期：　　年　　月　　日

购货
单位

名称 纳税人登记号

地址、
电话 　　 开户银行及账号

商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额

十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额

十万千百十元角分

合　　计

价税合计（人
民币大写） ￥　　　　

销货
单位

名　称 　　 纳税人登记号 　　

地址、
电话 　　 开户银行及账号 　　

　　收款人： 开票单位（未盖章无效）
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产品出库单 Ｎｏ．１０１２８
接受单位：
用　　途： 年　　月　　日 成品仓库：　　

产品名称或编号 计量单位 数　　量
金　　额

单位成本 总成本

备注 合计

　

②
记
账
联

　　仓库管理员：××× 接受单位经手人：××× 制单：×××

中国工商银行南江市（　　）进账单（回单）
科目： 年　　月　　日 对方科目：

款项来源

款项种类 票据（分页填写）

收
款
人

全　称

账　　号

人民币
（大写）

十万千百十元角分

托收票据目录第１页 共　页

付款单位账号 凭证号码
票据种类

金　　额

十万千百十元角分

（收款银行盖章）

　　（９）１０日，厂部管理人员张明赴扬州出差洽谈业务，预借差
旅费５００元，出纳以现金付讫。要求：填制暂支单。

８５４ 实 用 会 计



南江江海标牌厂暂支单
年　　月　　日

Ｎｏ．０１４８

受 款 人

暂支事由

暂支金额 人民币（大写） ￥

预计归还日期 年　　月　　日 科　目

　　财会主管：×××　记账：×××　出纳：×××　部门主管：×××
　　制单：×××　收款人签收：

（１０）１１日，收到利达电子仪器厂交来银行支票一张，结算前
欠货款，金额为１５００００元。要求：填制进账单，将支票送存工商
银行。

　　　　　中国农业银行南江市分行支票 支票号码：ＡＢ８７０３９８

签发日期：２００４年１月１１日　　 开户行名称：农行开发区支行
收 款 人：南江江海标牌厂 签发人账号：３０１ ００３９８１７

人民币

（大写）　
壹拾伍万元整

千百十万千百十元角分

￥ １ ５ ０ ０ ０ ０ ０

用途偿还货款

上列款项请从

我账户内支付

签发人签章

　　　
利达电子仪器厂

财务专用章
　　　
诗　马
印　金

　　　

复核

记账

验印
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中国工商银行南江市（　　）进账单（回单）
科目： 年　　月　　日 对方科目：

款项来源

款项种类 票据（分页填写）

收
款
人

全　称

账　　号

人民币
（大写）

十万千百十元角分

托收票据目录第１页 共　页
付款单位账号 凭证号码

票据种类
金　　额

十万千百十元角分

（收款银行盖章）

　　（１１）１１日，产品生产领用以下材料：

用　　途　　 材料名称 领用数量 单位成本 领料人
产品ＹＪ １生产耗用 有机玻璃板 ２００千克 ２８元／千克 高小飞
产品ＢＸ ２生产耗用 不锈钢板 ５００千克 ３２元／千克 彭　芝

要求：填制限额领料单（不锈钢板，Ｎｏ．０１１０８）、领料单一张
（有机玻璃板，Ｎｏ．００６１０５）。

限额领料单 Ｎｏ．０１１０８
领用部门：生产车间
用　　途：生产ＢＸ ２产品　　年　　月 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位 单　　价
全月领用限额

（千克）
全　月　实　用
数　量 金　额

主要材料 不锈钢板 千克 ３２元／千克 １７６６．４０
供应部门负责人：×××　　　 生产计划部门负责人：×××

日期
请　　领 实　　发 退　　库

数量 领料单位负责人 数量 发料人 领料人 数量 退库单编号

限额结余
（千克）

合计

仓库负责人：×××

０６４ 实 用 会 计



领　料　单 Ｎｏ．００６１０５
领用部门：
用途： 年　　月　　日 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量
请　领 实　领

金　　额
单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　仓库保管员：××× 领料部门主管：××× 领料人：

（１２）１１日，签发支票一张，支付广告费７８７５元，收到明日广
告公司开出的发票。
要求：签发支票，号码：ＡＨ１０９４１７。

南江市广告业专用发票

　南江明日广告公司
　　　发　票　联

Ｎｏ．００８３４１

客户名称：南江江海标牌厂 ２００４年１月１２日

项　　目 单　位 数　量 单　价
金　　额

十 万 千 百 十 元 角 分

ＲＴ ２０７横式广告 ￥ ７ ８ ７ ５ ０ ０

合计人民币
（大写） 　柒仟捌佰柒拾伍元整 ￥ ７ ８ ７ ５ ０ ０

　　

单位（章）

　　
南江明日广告公司
广告收费专用章
苏工商广字１０９１７

开单人：任一贤

税务登记号：３１００４４１０１４３２３７８
银行账号：４３４８ １１０４３７６１１４９

本发票加盖广告收费专用章方为有效

１６４第十六章　会计实务基本操作能力模拟练习题



中国工商银行南江市分行

支票号码：
签发日期：　年　月　日

收款人：
　　　　

金　额：　　　　
用　途：

中国工商银行南江市分行支票　支票号码：ＡＨ１０９４１７

签发日期：　年　　月　　日　 开户行名称：
收款人： 签发人账号：

人民币
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　
上列款项请从 复核
我账户内支付 记账













签发人签章 验印

　　（１３）１４日，签发支票一张，向工商银行提取现金２１２００元，
根据“工资发放单”以现金发放工资。要求：签发支票，号
码：ＡＨ１０９４１８。

工　资　发　放　单

发放日期：２００４年１月１４日 ２００４年１月１４日　 第１页　共１页

序
号
姓名

基本
工资

岗位
工资
津贴 奖金

应发
工资

各种扣款 实发
工资
领款人
签名

１ 张明明 １２００．００５００．００ ８０．００ ２００．００１９８０．００ １９８０．００ 张明明

２ 刘　冰 １２００．００５００．００ ８０．００ ２００．００１９８０．００ １９８０．００ 刘　冰

３ 杨　敏 １２００．００５００．００ ８０．００ ２００．００１６３０．００ １６３０．００ 杨　敏

４ 单　娟 １２００．００５００．００ ８０．００ ２００．００１５８０．００ １５８０．００ 单　娟

５ 李家军 １０００．００４００．００ ８０．００ １５０．００１５８０．００ １５８０．００ 李家军

６ 何媛媛 １０００．００４００．００ ８０．００ １００．００１１６０．００ １１６０．００ 何媛媛

７ 顾子明 １０００．００４００．００ ８０．００ １００．００１１６０．００ １１６０．００ 顾子明

８ 高小飞 ８００．００ ２００．００ ８０．００ ８０．００ ９６０．００ ９６０．００ 高小飞

９ 张　明 ８００．００ ２００．００ ８０．００ ８０．００ ９５０．００ ９５０．００ 张　明

１０ 夏小雨 ７００．００ １００．００ ８０．００ ８０．００ ９５０．００ ９５０．００ 夏小雨

２６４ 实 用 会 计



续　表

序
号
姓名

基本
工资

岗位
工资
津贴 奖金

应发
工资

各种扣款 实发
工资
领款人
签名

１１ 姚　敏 ７００．００ １００．００ ８０．００ ７０．００ ９５０．００ ９５０．００ 姚　敏

１２ 周　倩 ７００．００ １００．００ ８０．００ ７０．００ ９５０．００ ９５０．００ 周　倩

１３ 吴惠敏 ７００．００ １００．００ ８０．００ ７０．００ ９５０．００ ９５０．００ 吴惠敏

１４ 彭　芝 ７００．００ １００．００ ８０．００ ７０．００ ９５０．００ ９５０．００ 彭　芝

１５ 赵晓文 ７００．００ １００．００ ８０．００ ７０．００ ９５０．００ ９５０．００ 赵晓文

１６ 蔡　静 ７００．００ １００．００ ８０．００ ７０．００ ８４０．００ ８４０．００ 蔡　静

１７ 张　云 ７００．００ １００．００ ８０．００ ７０．００ ８４０．００ ８４０．００ 张　云

１８ 刘小芳 ６００．００ １００．００ ８０．００ ６０．００ ８４０．００ ８４０．００ 刘小芳

１９

２０

合计 １４４００．００３７００．００１４４０．００１６６０．００２１２００．００ ２１２００．００

　　财务主管：×××　　复核：×××　　出纳：×××　　部门主管：×××
　　制表：×××

中国工商银行南江市分行

支票号码：
签发日期：　年　月　日

收款人：
　　　　

金　额：　　　　
用　途：

中国工商银行南江市分行支票　支票号码：ＡＨ１０９４１８

签发日期：　年　　月　　日　 开户行名称：
收款人： 签发人账号：

人民币
（大写）

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

用途 　　　　
上列款项请从 复核
我账户内支付 记账













签发人签章 验印

　　（１４）１５日，产品生产领用以下材料：
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用　　途 材料名称 领用数量 单位成本 领料人
产品ＹＪ １生产耗用 有机玻璃板 １５０千克 ２８元／千克 高小飞
产品ＢＸ ２生产耗用 不锈钢板 ４００千克 ３２元／千克 彭　芝

要求：填制限额领料单（不锈钢板，Ｎｏ．０１１０９）、领料单一张
（有机玻璃板，Ｎｏ．００６１０６）。

限额领料单 Ｎｏ．０１１０９
领用部门：生产车间
用　　途：生产ＢＸ ２产品　　年　　月 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位 单　　价
全月领用限额

（千克）
全　月　实　用
数　量 金　额

主要材料 不锈钢板 千克 ３２元／千克 １７６６．４０
供应部门负责人：×××　　　 生产计划部门负责人：×××

日期
请　　领 实　　发 退　　库

数量 领料单位负责人 数量 发料人 领料人 数量 退库单编号

限额结余
（千克）

合计

仓库负责人：×××

领　料　单 Ｎｏ．００６１０６
领用部门：
用途： 年　　月　　日 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量
请　领 实　领

金　　额
单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　仓库保管员：××× 领料部门主管：××× 领料人：

（１５）１６日，张明报销差旅费５１８元，出纳以现金１８元补付预
支款不足之差额。
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书书书

南
江
江
海
标
牌
厂

差
　
旅
　
费
　
报
　
销
　
单

２０
０４
年
１
月
１４
日

出
差
人
姓
名

张
　
明

工
作
部
门

财
务
科

预
借
金
额

５０
０
．０
０

出
差
事
由

洽
谈
业
务

出
差
日
期

１
月
１０
日
到
１
月
１３
日

返
回
金
额

—

出
差
地
点

扬
　
州

出
差
天
数

４
天

应
补
金
额

１８
．０
０

起
　
　
程

月
日
时
分
地
点

到
　
　
达

月
日
时
分
地
点

车
船
费

交
通
工
具
金
额

在
途
伙
食
补
贴

人
／ 天
金 额

通
宵
乘
车
补
贴

票 价
％
补 贴

住
勤
伙
食
补
贴

人
／
天
每
天
补

助
标
准
金
额

住
宿 费

市
内
交
通 费

其
他
费
用

项 目
金 额

１
１０

１５
１７
南
通

１
１０

１８
４３
扬
州
汽
车

３２
．０
０

１／
４

２０
．０
０

８０
．０
０
２４
６
．０
０
１２
８
．０
０

１
１３

１４
２０
扬
州

１
１３

１７
４６
南
通
汽
车

３２
．０
０

合
计

（ 小
写
） ￥

５１
８
．０
０
　
各
项
费
用
小
计

６４
．０
０

　
　

８０
．０
０

２４
６
．０
０
１２
８
．０
０

（ 人
民
币
大
写
） 伍
佰
壹
拾
捌
元
整

　
　
审
核
：
×
×
×
　
　
　
　
　
　
　
出
纳
：
×
×
×
　
　
　
　
　
　
　
报
销
人
：
张
　
明
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领　料　单 Ｎｏ．００６１０９
领用部门：
用途： 年　　月　　日 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量

请　领 实　领

金　　额

单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　仓库保管员：××× 领料部门主管：××× 领料人：

领　料　单 Ｎｏ．００６１１０
领用部门：
用途： 年　　月　　日 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量

请　领 实　领

金　　额

单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　仓库保管员：××× 领料部门主管：××× 领料人：

（１７）２０日，向天马整流器厂销售产成品，开出增值税专用发
票（Ｎｏ．００１７７７７９），货已发，当即收到对方签发的支票一张，金额
为３１３５６元。

产品名称 销售数量 单价 价款 税额 单位成本

ＹＪ １ ２０００块 ２．８０元／块 ５６００元 ９５２元 １．１２元／块

ＢＸ ２ ８００块 ２６．５０元／块 ２１２００元 ３６０４元 １８．００元／块

要求：填制增值税专用发票、产品出库单（Ｎｏ．１０１２９）及进
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账单。

　　　　　　中国银行南江市分行支票 支票号码：ＡＤ１０８７２５

签发日期：２００４年１月２０日　　 开户行名称：中行崇川支行
收 款 人：南江江海标牌厂 签发人账号：４１０ ８３５４００４６

人民币

（大写）　
叁万壹仟叁佰伍拾陆元整

千百十万千百十元角分

￥ ３ １ ３ ５ ６ ０ ０

用途购货款

上列款项请从

我账户内支付

签发人签章

　　　
天马整流器厂
财务专用章 　　　

光　赵
印　志

　　　
复核
记账
验印

南江市增值税专用发票
记　账　联 Ｎｏ．００１７７７７９

开票日期：　　年　　月　　日

购货
单位

名称 纳税人登记号

地址、
电话 　　 开户银行及账号

商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额

十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额

十万千百十元角分

合　　计

价税合计（人
民币大写） ￥　　　　

销货
单位

名　称 　　 纳税人登记号 　　

地址、
电话 　　 开户银行及账号 　　

　　收款人： 开票单位（未盖章无效）
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产品出库单 Ｎｏ．１０１２９
接收单位：

用　　途： 年　　月　　日 成品仓库：

产品名称或编号 计量单位 数　　量
金　　额

单位成本 总成本

备注 合计

　

②
记
账
联

　　仓库管理员：××× 接受单位经手人：××× 制单：×××

中国工商银行南江市（　　）进账单（回单）

科目： 年　　月　　日 对方科目：

款项来源

款项种类 票据（分页填写）

收
款
人

全　称

账　号

人民币
（大写）

十万千百十元角分

托收票据目录第１页 共　页

付款单位账号 凭证号码
票据种类

金　　额

十万千百十元角分

（收款银行盖章）

　　（１８）２１日，预提本月应负担的短期借款利息１０００元。
（１９）２１日，收到工商银行转来供电局专用托收凭证，付讫电

费１７８４元，按生产车间７５％、行政管理部门２５％的比例进行分
配。要求：编制电费分配计算表。
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委托银行收款凭证（付款通知）
委托号码：Ｎｏ．４０９８４８

委托日期２００４年１月２１日 ２３５０９８６４

付
款
人

全　称 南江江海标牌厂

账　号 ２５２ ６６０１３１７２

开户银行 工行长桥分理处

收
款
人

全　称
南江市电力供应公
司营业所

账　号 ２４７ ０１６９２９８０

开户银行
工行南江市分行营
业部

金　额 人民币（大写）壹仟柒佰捌拾肆元整
千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

￥ １ ７ ８ ４ ０ ０
结算
原因

电　　费
合同
号码

４０９４３４
附寄单证
张　数

会计分录
（　　）　　　　
对方科目（　　）　　　　
会计　　出纳　　复核　　记账

上列款项已根据收款单位委托从你单位
账户付出：

中国工商银行南江市长桥分理处
业务章２００４．１．２１

（付款单位开户银行盖章）

电费分配计算表

年　　月 单位：元

部　　门 应借科目 分配比例 金　　额

生产车间 制造费用

行政管理部门 管理费用

合　　计

制表人：×××

（２０）２４日，向南江张芝山物资供应站购买材料，收到的增值
税专用发票上列明：

材料名称 数量 单价 价款 税额

有机玻璃板 １２００千克 ２７．９０元／千克 ３３４８０元 ５６９１．６０元
不锈钢板 １０００千克 ３１．９０元／千克 ３１９００元 ５４２３．００元
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货已验收入库，货款尚未支付。出纳以现金支付南江黄浦运
输公司上述两种材料的运费２２０元。
要求：按材料重量分配运费；填制收料单（Ｎｏ．００３７３）。

南江市增值税专用发票
发　票　联 Ｎｏ．２０８５８１４１

开票日期：２００４年１月２４日

购货
单位

名称 南江江海标牌厂 纳税人登记号 ３１０１０８００１２９３８７５

地址、
电话
南江市濠滨大道

７９６号６５０１６８６８
开户银行及账号

工行长桥分理处

２５２ ６６０１３１７２
商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额
十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额
十万千百十元角分

有机玻璃板 千克 １２００２７．９０ ３ ３ ４ ８ ０ ０ ０ １７ ５ ６ ９ １ ６０
不锈钢板 千克 １０００３１．９０ ３ １ ９ ０ ０ ０ ０ １７ ５ ４ ２ ３ ００

合　　计 ￥ ６ ５ ３ ８ ０ ０ ０ ￥ １ １ １ １ ４ ６０

价税合计（人
民币大写） 柒万陆仟肆佰玖拾肆元陆角零分 ￥７６４９４．６０

销货
单位

名　称
南江市张芝山
物资供应站

纳税人登记号 ３１０１０８０１０３２７６４８

地址、
电话

三里路１７８号
６３７４５６８８

开户银行及账号
工行张芝山支行２１７
４７１２４２６３

　　

收款人：　　　　开票单位（未盖章无效）

　
南江市张芝山物资供应站
发票专用章

运费计算分配表

年　　月 单位：元

项　　目 分配标准 分配率 分配金额

有机玻璃板（千克）

不锈钢板（千克）

合　　计

　　 制表人：×××
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南江越江运输公司
发　票　联

Ｎｏ．１０４８９７４

营业所地址：越江西路１２１５号　电话：５５２０５１１０
单位名称：南江江海标牌厂 托运单编号（１０１１９）　２００４年１月２４日

货物
名称
计量重量
（立方）

费用项目
运
价
号

每千克
费率

金　额

万 千 百 十 元 角 分

结算
方式

现
金 √

付
委
专用
托收

支
票

汇
结
异地
托收

代垫铁航路运费 备　　注

代垫市内公路运费

代垫装车费

代垫唛头票签费

代垫保险费

业 管 费

板材２２００千克短途运费 ０．１ ￥ ２ ２ ０ ０ ０

合计
￥ ２ ２ ０ ０ ０

人民币（大写）零万零仟贰佰贰拾元零角零分

　　复核　赵小平 制单　姚　薇 南江市越江运输公司
财务结算章

收　料　单 Ｎｏ．００３７３
供货单位：

发票号码： 年　　月　　日 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量

应　收 实　收

金　　额

单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　验收：×××　 仓库保管员：××× 制单：×××
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（２１）２５日，收到好常来饭店发票一张，要求结算本月招待客
户就餐费７６２元，款项直接以现金支付。要求：填制付款凭单。

注册号：０６０４５８１９
苏税崇Ａ０６２４字１０８６５号
开户银行：工行工农路分理处
账号：２１１ ０６７２２９３７

　
　
南江好常来饭店

发　票　联

地址：工农西路６２４号五楼
Ｎｏ．００８２４８

户名：南江江海标牌厂　　电话：５５６６２０８ １１４　５５６６２１９ １１５
２００４年１月２５日

品　名 数　量 单　价
金　　额

十 万 千 百 十 元 角 分

餐　费 ￥ ７ ６ ２ ０ ０

合计金额（人民币大写）柒佰陆拾贰元整

　　制单　舒小淇 单位盖章有效 南江好常来饭店
发票专用章

南江江海标牌厂
付款凭单

编号　　　　

年　　月　　日 附单单据　　张

受款人

付款理由

金额 人民币（大写）

　　财务主管 ×××　 　记账 ×××　 　出纳 ×××　 　部门主管 ×××
　　制单 ××× 　　领款人签字盖章 ×××

（２２）２５日，产品生产领用以下材料：

用　　途 材料名称 领用数量 单位成本 领料人

产品ＹＪ １生产耗用 有机玻璃板 １２５千克 ２８元／千克 高小飞

产品ＢＸ ２生产耗用 不锈钢板 ３５０千克 ３２元／千克 彭　芝
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要求：填制限额领料单（不锈钢板，Ｎｏ．０１１０８）、领料单一张
（有机玻璃板，Ｎｏ．００６１１１）。

限额领料单 Ｎｏ．０１１０８
领用部门：生产车间
用　　途：生产ＢＸ ２产品　　年　　月 材料仓库：

材料类别 材料名称 计量单位 单　　价
全月领用限额

（千克）
全　月　实　用

数　量 金　额

主要材料 不锈钢板 千克 ３２元／千克 １７６６．４０
供应部门负责人：×××　　　 生产计划部门负责人：×××

日期
请　　领 实　　发 退　　库

数量 领料单位负责人 数量 发料人 领料人 数量 退库单编号

限额结余
（千克）

合计

仓库负责人：×××

领　料　单 Ｎｏ．００６１１１
领用部门：

用途： 年　　月　　日 材料仓库：　　

材料类别 材料名称 计量单位
数　　量

请　领 实　领

金　　额

单位成本 总成本

备注 合　计

　

②
记
账
联

　　仓库保管员：××× 领料部门主管：××× 领料人：

（２３）２７日，签发支票一张，向金辉物业管理公司支付厂房修
理费６６００元，从本月起分六个月平均摊销。要求：签发支票，号
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（２５）２８日，向利达电子仪器厂销售下列产成品，开出增值税
专用发票（Ｎｏ．００１７７７８０），货已发，货款尚未收到。

产品名称 销售数量 单价 价款 税额 单位成本

ＹＪ １ ６０００块 ２．８０元／块 １６８００元 ２８５６元 １．１２元／块
ＢＸ ２ ９００块 ２６．５０元／块 ２３８５０元 ４０５４．５０元 １８．００元／块

要求：填制增值税专用发票和产品出库单（Ｎｏ．１０１３０）。

南江市增值税专用发票
记　账　联

Ｎｏ．００１７７７８０

开票日期：　　年　　月　　日

购货
单位

名称 　 纳税人登记号 　

地址、
电话 　 开户银行及账号 　

商品或劳
务名称

计量
单位
数量 单价

金　　额

十万千百十元角分

税率
（％）

税　　额

十万千百十元角分

合　　计

价税合计（人
民币大写） ￥　　　　

销货
单位

名　称 　　 纳税人登记号 　　

地址、
电话

开户银行及账号

　　收款人： 开票单位（未盖章无效）
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产品出库单 Ｎｏ．１０１３０
接受单位：
用　　途： 年　　月　　日 成品仓库：

产品名称或编号 计量单位 数　　量
金　　额

单位成本 总成本

备注 合计

　

②
记
账
联

　　仓库管理员：××× 接受单位经手人：××× 制单：×××

（２６）３１日，根据“固定资产折旧汇总表”计提本月折旧费
３４２８元。
要求：根据“固定资产分类折旧计算表”填制“固定资产折旧

汇总表”。

固定资产折旧汇总表

年　　月 单位：元

固定资产使用部门 固定资产原值 本月应提折旧额

生产车间

行政管理部门

合　　计

制表人：×××
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固定资产分类折旧计算表

２００４年１月

固定资产类别 使用部门 固定资产原值 平均月折旧率 折旧额

房屋建筑物

生产部门 １０４０６０

行政管理部门 ２１５８９６

小　计 ３１９９５６

２．５％

２６０．１５

５３９．７４

７９９．８９

设　备

生产部门 １７７７８５

行政管理部门 ８５０２６

小　计 ２６２８１１

１０％

１７７７．８５

８５０．２６

２６２８．１１

合　　　计 ５８２７６７ — ３４２８．００

　　 制表人：×××

（２７）３１日，分配本月应付职工工资，并按工资总额的１４％计
提应付福利费。本月工资总额为２１２００元，其中生产工人工资
１４４００元，按照生产工时在产品之间进行分配；车间管理人员工资
３０００元，行政管理人员工资３８００元。产品ＹＪ １ＨＢＸ ２的生
产工时分别为１０００工时和２０００工时。
要求：填制“应付工资及福利费分配表”。

应付工资及福利费分配表

年　　月 单位：元

部　门 对应科目 产　　品 应付工资 应付福利费（１４％）

生产车间
生产成本

ＹＪ １

ＢＸ ２

小　　计

制造费用

行政部门 管理费用

总　　　计

制表人：×××
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（２８）３１日，按产品生产工时分配结转生产车间的制造费用。
要求：编制“生产车间制造费用分配表”，据以分配本月制造

费用。

生产车间制造费用分配表

年　　月

项　　目 生 产 工 时
制　造　费　用

分　配　率 金　　额

合　　　　计 —

制表人：×××

（２９）３１日，本月完工产品情况如下：

产品名称 完工数量（块） 完工产品总成本（元） 在产品总成本（元）

ＹＪ １ ０ ０ ３５５８２

ＢＸ ２ ４０３８ ７２６８４ ０

要求：填制产品入库单（Ｎｏ．０１６７２５），结转产成品入库成本。

产品入库单 Ｎｏ．０１６７２５
交库单位： 年　　月　　日 成品仓库：

产品名称或编号 计量单位 送验数量
数　　量

检验合格 检验不合格
实收数量

备注：

验收：×××　　仓库保管员：×××　　车间负责人：×××　　制单：×××
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（３０）３１日，结转本月产品销售成本。要求：根据产品出库单
填制产成品发出汇总表。

产成品发出汇总表

年　　月

产品名称或编号
本　期　销　售

数量（块） 单位成本（元／块） 销售成本总额（元）

合　　计 —

制表人：×××

（３１）３１日，根据本月利润总额，按３３％的所得税税率结算并
结转应交所得税。

（３２）３１日，将损益类各账户余额结转至“本年利润”账户。
（３３）３１日，根据账簿记录及有关资料编制本月资产负债表

和损益表。

附：利润表、资产负债表

利　润　表 会企０２表

编制单位： 　　年　　月　　日 单位：元

项　　　目 行　次 本月数 本年累计数

一、主营业务收入 １

　减：主营业务成本 ４

　　 主营业务税金及附加 ５
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续　表

项　　　目 行　次 本月数 本年累计数

二、主营业务利润（亏损以“－”号填列） １０

　加：其他业务利润（亏损以“－”号填列） １１

　减：营业费用 １４

管理费用 １５

财务费用 １６

三、营业利润（亏损以“－”号填列） １８

　加：投资收益（损失以“－”号填列） １９

补贴收入 ２２

营业外收入 ２３

　减：营业外支出 ２５

四、利润总额（亏损总额以“－”号填列） ２７

　减：所得税 ２８

五、净利润（净亏损以“－”号填列） ３０

补充资料：

项　　　　　目 本年累计数 上年实际数

１出售、处置部门或被投资单位所得收益

２自然灾害发生的损失

３会计政策变更增加（或减少）利润总额

４会计估计变更增加（或减少）利润总额

５债务重组损失

６其他

２８４ 实 用 会 计



资 产 负 债 表

会企０１表
编制单位： 年　　月　　日 单位：元

资　产 行次 年初数 期末数
负债和所
有者权益

行次 年初数 期末数

流动资产： 流动负债：

货币资金 １ 短期借款 ６８

短期投资 ２ 应付票据 ６９

应收票据 ３ 应付账款 ７０

应收股利 ４ 预收账款 ７１

应收利息 ５ 应付工资 ７２

应收账款 ６ 应付福利费 ７３

其他应收款 ７ 应付股利 ７４

预付账款 ８ 应交税金 ７５

应收补贴款 ９ 其他应交款 ８０

存货 １０ 其他应付款 ８１

待摊费用 １１ 预提费用 ８２

一年内到期的
长期债权投资

２１ 预计负债 ８３

其他流动资产 ２４
一年内到期的长
期负债

８６

流动资产合计 ３１ 其他流动负债 ９０

长期投资：

长期股权投资 ３２ 流动负债合计 １００

长期债权投资 ３４ 长期负债：

长期投资合计 ３８ 长期借款 １０１

固定资产： 应付债券 １０２

固定资产原价 ３９ 长期应付款 １０３
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续　表

资　产 行次 年初数 期末数
负债和所
有者权益

行次 年初数 期末数

减：累计折旧 ４０ 专项应付款 １０６

固定资产净值 ４１ 其他长期负债 １０８

减：固定资产
减值准备

４２ 长期负债合计 １１０

固定资产净额 ４３ 递延税项：

工程物资 ４４ 递延税项贷款 １１１

在建工程 ４５ 负债合计 １１４

固定资产清理 ４６

固定资产合计 ５０
所有者权益（或
股东权益）：

无形资产及其
他资产：

实收资本（或股本） １１５

无形资产 ５１ 减：已归还投资 １１６

长期待摊费用 ５２
实收资本（或股
本）净额 １１７

其他长期资产 ５３ 资本公积 １１８

无形资产和其
他资产合计

６０ 盈余公积 １１９

其中：法定公益金 １２０

递延税项： 未分配利润 １２１

递延税项借款 ６１
所有者权益（或
股东权益）合计 １２２

资产合计 ６７
负债和所有者权
益（或股东权益）
合计

１３５

４８４ 实 用 会 计
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