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： 1、根据审核无误的原始凭证或原始凭证汇总编制记账凭

证（收款、付款、转账凭证）。 2、根据收款凭证和付款凭

证,登记现金日记账和银行存款日记账. 3、根据记账凭证（收

、付、转）并结合原始凭证登记各种明细分类账. 4、根据收

款凭证,付款凭证和转账凭证,定期编制汇科目汇总表，根据科

目汇总表登记总分类账. 科目汇总表的编制方法 （1）先将汇

总期内记帐凭证涉及的会计科目,按总分类账上会计科目排列

的前后顺序填在该表的"会计科目"栏,然后,再根据汇总期内所

有记账凭证,做会计科目的借方发生额和贷方发生额,分别进行

汇总相加,并将数字填入各会计科目行内的"借方"和"贷方"栏.

当期内所有会计科目全部汇总完毕后,再将所有借方发生额和

贷方发生额进行加总,结出合计数,进行发生额的试算平衡. （2

）科目汇总表的编制时间应根据各单位的业务量多少来确定.

业务量多的,可以每五日,十日汇总一次,但一般不超过10天,以

便及时了解和控制总分类账上各科目在月份内经济业务的发

生与增减变动情况.业务较少的,可以每月汇总一次。 5、月末

将现金日记账,银行存款日记账和各种明细分类账分别与总分

类账核对. 6、根据总分类账和各种明细分类账编制会计报表.
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