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－－报账篇1．什么是结账?结账的一般程序是什么? 结账，就

是把一定时期内应记入账簿的经济业务全部登记入账后，计

算并记录本期发生额及期末余额，据以编制会计报表，并将

余额结转下期或新的账簿。《会计基础工作规范》规定的结

账程序及方法是： (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。 (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

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。 2．结账前应做好哪些准备工作？ (1)查明在这个时

期内所发生的经济业务是否已经全部取得凭证，并已记入有

关账簿。 (2)清理债权、债务，该索要的及时索要，该偿还的

及时偿还。 (3)已经生产完成的产品、半成品及时结转数量、

成本。 (4)通过财产清查而发现的财产物资的盘盈、盘亏，应

及时按照规定转账。 (5)根据“权责发生制”的原则，将应当

归属于本期的收益、费用和应该摊销或预提的费用，进行整



理、计算、入账。 (6)将各种收入、成本、费用、销售、营业

外收入、支出等有关计算成本和财务成果的各账户余额结转

有关账户。 3．结账时怎样根据不同的账户记录分别采用不

同的方法？ (1)对于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，每月最后一笔余额即为月末余额。也就

是说，月末余额就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

通栏划一单红线，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，

在下面通栏划一条单红线。 (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，并在下面通栏划一单红线。12月末的“本年累计”

就是全年累计发生额，并在全年累计发生额下通栏划双红线

。 (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，并在合计数下通栏划一

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，结账时，



只要在此行记录下通栏划一单红线，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。 4．结账时如何

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，并将本期与下

期的记录明显分开。根据《会计基础工作规范》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。 5．结账时对于账户

余额怎样填写？ 一般说来,每月结账时，应将账户的月末余额

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。 6．结账时能否

用红字？ 账簿记录中使用的红字，具有特定的涵义，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。 7．怎样把有余额的账户余额结转至下年？ 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“0”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“0”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。对于新的会计年度建账问题，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、规格和往来单位较

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。 8．

常见的账务处理程序有哪些？账务处理程序的一般要求是什

么？ 账务处理程序也叫会计核算形式，它是指账簿组织和记

账步骤。在实际工作中，常见的账务处理程序有：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、多栏式日记账账务处理程序、日记总账账务处

理程序。 实践证明，一个适用的、合理的账务处理程序，一

般应满足以下要求： (1)要适合本单位的性质和生产经营管理



活动的特点，有利于会计机构内部的分工协作和加强岗位责

任制。 (2)能及时提供本单位经济活动真实、完整的资料，以

满足企业经营管理和宏观综合平衡工作的需要。 (3)在保证及

时和完整地提供会计资料的前提下,应尽可能地简化会计核算

手续,提高会计工作的效率,节约核算费用。 9．什么是记账凭

证账务处理程序？ 记账凭证账务处理程序的特点是，直接根

据记账凭证，逐笔登记总分类账。它是最基本的一种会计账

务处理程序，其他各种账务处理程序，都是以它为基础发展

演化而成的。采用记账凭证账务处理程序时，需要设置三类

记账凭证，即收款凭证、付款凭证和转账凭证，以便据以登

记总账。在这种账务处理程序下，需要设置的账簿主要包括

特种日记账(现金日记账和银行存款日记账)和分类账(总分类

账和明细分类账)。其中特种日记账一般采用三栏式；总账采

用三栏式，并按照各个总账科目(一级科目)开设账页；明细

账则可视业务特点和管理需要，采用三栏式、数量金额式或

多栏式。在记账凭证账务处理程序下，会计处理的一般程序

包括以下七个基本步骤，如图5-1所示(图中的序号分别与基

本步骤的序号对应，后同)。 screen.width*0.7)
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window\nCTRL Mouse wheel to zoom in/out.}" border=0> 图5-1 

记账凭证账务处理程序 图中：à表示编制凭证或登记账簿

；szlig.à表示勾稽与核对 各基本步骤说明： ①根据经审核的

原始凭证或汇总原始凭证，编制记账凭证(收、付、转三类)

； ②根据收款凭证和付款凭证，登记特种日记账(现金、银行

存款日记账)； ③根据原始凭证、汇总原始凭证和记账凭证，

登记有关的明细账； ④根据一定时期内的全部记账凭证，分

别汇总编制转账凭证汇总表； ⑤根据定期汇总编制的特种日

记账和转账凭证汇总表，登记总分类账； ⑥月末，将特种日

记账的余额以及各种明细账的余额合计数，分别与总账中相

应账户的余额核对相符； ⑦月末，根据经核对无误的总账和

有关的明细账记录，编制会计报表。 表5-1 汇总收款凭证 借

方科目：现金（或银行存款） 2001年10月 第××号 贷方科目

金 额总账页数上旬凭证×号至×号中旬凭证×号至×号下旬

凭证×号至×号全月合计借方合计表5-1 汇总付款凭证 贷方

科目：现金（或银行存款） 2001年10月 第××号 借方科目金 

额总账页数上旬凭证×号至×号中旬凭证×号至×号下旬凭

证×号至×号全月合计借方合计表5-1 汇总转账凭证 贷方科

目：现金（或银行存款） 2001年10月 第××号 借方科目金 额

总账页数上旬凭证×号至×号中旬凭证×号至×号下旬凭证

×号至×号全月合计借方贷方合计11．什么是科目汇总表账

务处理程序？ 科目汇总表账务处理程序同汇总记账凭证账务

处理程序一样，也是由记账凭证账务处理程序发展而来的。

在该种账务处理程序下，要先根据记账凭证填制科目汇总表

，然后根据科目汇总表登记总账。采用科目汇总表账务处理

程序，需要设置的各种账簿与汇总记账凭证账务处理程序基



本相同。 科目汇总表是一种表格，事先将本单位会计核算所

使用的会计科目印成一排，月末(或定期)将收款凭证、付款

凭证和转账凭证中各个科目的借方发生额加总填入科目汇总

表该科目的借方；将各个科目的贷方发生额加总填入科目汇

总表该科目的贷方；最后进行纵向加总并试算平衡。平衡以

后，即可作为登记总账的依据。科目汇总表的一般格式如

表5-4所示。 科目汇总表核算适应用于生产经营规模较大，经

济业务较多的单位。其账务处理程序如图5-3所示。 （企业名

称） 科目汇总表 年 月 日到年 月 日 记账凭证第××号至第×

×号 会计科目借方贷方合计screen.width*0.7) {this.resized=true.

this.width=screen.width*0.7. this.style.cursor=hand. this.alt=Click

here to open new window\nCTRL Mouse wheel to zoom in/out.}"

onclick="if(!this.resized) {return true.} else

{window.open(/cy/Files/2007-3/12/1159273132.gif).}" alt=""

src="/cy/Files/2007-3/12/1159273132.gif"

onload="if(this.width>screen.width*0.7) {this.resized=true.

this.width=screen.width*0.7. this.alt=Click here to open new

window\nCTRL Mouse wheel to zoom in/out.}" border=0> 图5-3 

科目汇总表账务处理程序 各基本步骤说明： ①根据原始凭证

或原始凭证汇总表编制收款凭证、付款凭证或转账凭证； ②

根据收款凭证、付款凭证登记现金日记账、银行存款日记账

； ③根据原始凭证或原始凭证汇总表、收款凭证、付款凭证

、转账凭证逐笔登记各种明细分类账； ④根据收款凭证、付

款凭证、转账凭证编制科目汇总表； ⑤根据科目汇总表登记

总分类账； ⑥月终,将现金日记账、银行存款日记账的余额以

及各种明细分类账的余额合计数分别与相应的总分类账户余



额核对相符； ⑦月终,根据总分类账、各种明细分类账的有关

资料编制会计报表。 12．什么是日记总账账务处理程序？ 日

记总账账务处理程序的主要特点是：设置日记总账，所有经

济业务都必须在日记总账中进行登记。日记总账既要根据业

务发生的时间顺序登记，又要将所有科目的总分类核算都集

中到一张账页上。因此，它既是日记账，又是总账。日记总

账的一般格式如表5-5所示。 日记总账账务处理程序简便易行

，但所有的科目均设在一张账页内，导致账页过长，不便于

记账和查阅。因此，该账务处理程序只适合于业务很少且所

用会计科目也很少的单位。日记总账账务处理程序如图4-4所

示。 表5-5 日记总账 年记账凭证号 数摘要发生额科目科目科

目月日借方贷方借方贷方借方贷方本期发生额月末余
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汇总记账凭证账务处理程序 各基本步骤说明: ①根据原始凭

证或原始凭证汇总表编制收款凭证、付款凭证和转账凭证； 

②根据收款凭证、付款凭证登记现金日记账、银行存款日记

账； ③根据原始凭证或原始凭证汇总表或记账凭证登记各种

明细账； ④根据记账凭证登记日记总账； ⑤月终,将现金日



记账、银行存款日记账余额及各种明细分类账余额合计数与

日记总账相应科目的余额核对相符； ⑥月终,根据日记总账和

明细账的有关资料编制会计报表。 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


