
第五节 会计账务处理程序



一、会计账务处理程序概述（★☆☆）

（一）会计账务处理程序的概念

会计账务处理程序，也称会计核算组织程序或者会

计核算形式，是指会计凭证、会计账簿、会计报表相结

合的方式。



（二）会计账务处理程序的种类

企业常用的账务处理程序：记账凭证账务处理程序、

汇总记账凭证账务处理程序、科目汇总表账务处理程序。

他们之间的主要区别为登记总分类账的依据和方法不同。



1. 记账凭证账务处理程序

记账凭证账务处理程序是指对发生的经济业务，先根

据原始凭证或汇总原始凭证填制记账凭证，再根据记账凭

证登记总分类账的一种账务处理程序。记账凭证账务处理

程序，适用于规模较小、经济业务量较少的单位。
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2. 汇总记账凭证账务处理程序

      汇总记账凭证账务处理程序是指先根据原始凭证或汇

总原始凭证填制记账凭证，定期根据记账凭证分类编制汇

总收款凭证、汇总付款凭证和汇总转账凭证，再根据汇总

记账凭证登记总分类账的一种账务处理程序。汇总记账凭

证账务处理程序，适用于规模较大、经济业务较多的单位。
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3. 科目汇总表账务处理程序

       科目汇总表账务处理程序，又称记账凭证汇总表账务

处理程序，是指根据记账凭证定期编制科目汇总表，再根

据科目汇总表登记总分类账的一种账务处理程序。科目汇

总表账务处理程序，适用于经济业务较多的单位。
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二、会计账务处理程序的特点（★☆☆）

名称 特点

记账凭证

账务处理

程序

优点：简单明了，易于理解，总分类账可以较详细

地反映经济业务的发生情况

缺点：工作量较大

汇总记账

凭证账务

处理程序

优点：减轻了登记总分类账的工作量。

缺点：当转账凭证较多时，编制汇总转账凭证的工

作量较大，并且按每一贷方账户编制汇总转账凭证，

不利于会计核算的日常分工。



科目汇总

表账务处

理程序

优点：减轻了登记总分类账的工作量，易于理解，

方便学习，并可做到试算平衡。

缺点：科目汇总表不能反映各个账户之间的对应关

系，不利于对账目进行检查。



对点练

【 例题 2 － 28 判断题 】科目汇总表账务处理程序下，企业应

当直接根据记账凭证逐笔登记总分类账。（）（2019 年）

【 答案】×

【 解析 】科目汇总表账务处理程序是根据记账凭证定期编制科

目汇总表，再根据科目汇总表登记总分类账的一种账务处理程序。

它的特点主要是先定期把全部记账凭证按科目汇总，编制科目汇

总表，然后根据科目汇总表登记总分类账。



速记手卡：

账务处理程序

记账凭证账务处理程序

汇总记账凭证账务处理程序

科目汇总表账务处理程序



第六节 会计信息化基础





一、单位会计信息化建设的核心要求(★☆☆)

(一)责任人要求

1.单位负责人是本单位会计信息化工作的第一责任人，

2.单位应当指定专门机构或者岗位负责会计信息化工作，如

单位未设置会计机构和会计岗位，可委托代理记账机构或者

财政部规定的其他方式组织会计信息化工作。



(二)软件或系统的配置要求

1.单位配备会计软件、会计软件服务商提供会计软件和相关

服务，应当符合国家统一的会计软件功能和服务规范的规定，

2.单位配备的会计信息系统，可合理选择购买、定制开发(含

自行研发、委托外单位研发、与外单位联合开发等方式)、购

买与定制开发相结合、租用等方式。



3.会计信息系统应当设定经办、审核、审批等必要的审签程

序。系统自动执行的业务流程应当可查询、可校验、可追溯。

对于审签程序的设立与变更需严格管理，留档备查

(三)其他关于资源投入、制度建设、内外协同方面的要求(略)。



二、会计数据处理和应用(★☆☆)

(一)会计数据处理要求

      1.按照国家标准，保证会计信息系统输入、处理、输出等

各环节的会计数据质量和可用性

2.建立安全便捷的电子原始凭证获取渠道。

     3.保证电子会计凭证的接收、生成、传输、存储等各环节

安全可靠，接收的电子原始凭证等会计数据可被验证，严防

篡改，避免重复入账。

     4.单位会计信息系统应当能够准确、完整、有效地处理电

子原始凭证及其元数据。



5.依据电子会计凭证的纸质打印件进行会计处理时，必

须同时保存该纸质电子会计凭证原文件，并建立纸质会计凭

证与电子文件的检索关系。

       6.单位以纸质会计凭证的电子影像文件作为会计处理依

据的，必须同时保存纸质会计凭证，并建立纸质会计凭证与

电子影像文件的检索关系。

      7.具备条件的单位应当推动电子会计凭证的全流程无纸

化、自动化处理。



8.符合条件时，单位可将会计数据处理委托给合规的第

三方平台进行集约化、批量化处理，以降低成本提高效率。

鼓励第三方平台探索一站式、聚合式服务模式。

      9.单位应建立和完善电子会计资料和电子会计档案的管

理制度。



(二)电子会计资料的法律效力

      1.符合要求的电子会计资料与纸质会计资料具有同等法

律效力。可仅以电子形式接收、处理、生成和归档保存。除

法律、行政法规另有规定外，电子会计档案可不再另以纸质

形式保存。

      2.单位应当根据法律法规要求向会计资料使用者提供电

子财务会计报告等电子会计资料。

      3.单位接受外部监督检查机构依法依规查询和调阅会计

资料时，对符合国家有关电子会计档案管理规定要求的电子

会计资料，可仅以电子形式提供。



对点练

【例题 2 — 29 判断题】下列各项中，关于会计数据处理要求不

正确的是(   ）

A.单位应当保证会计信息系统各环节的会计数据质量和可用性

B.单位应当建立安全便捷的电子原始凭证获取渠道

C.单位应当确保电子原始凭证来源合法、真实

D.对电子原始凭证的任何篡改不能够被发现



对点练

【答案】D

【解析】单位应当通过完善会计信息系统功能、建立比对机制等

方式，对接收的电子原始凭证等会计数据进行验证，确保其来源

合法、真实，对电子原始凭证的任何篡改能够被发现，并设置必

要的程序防止其重复入账。选项D不正确。



会计基础

6大会计要素 3大会计等式 会计科目 借贷记账法 会计凭证 会计账簿 财产清查

账务处理流程

会计信息化



感谢你的耐心倾听
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