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账务处理程序的意义和种类 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或会计核算形式，是指会计

凭证、会计账簿、会计报表相结合的方式。包括：会计凭证

和账簿的种类、格式，会计凭证与账簿之间的联系方法，由

原始凭证到编制记账凭证、登记明细分类账和总分类账、编

制会计报表的工作程序和方法等。 科学、合理地选择适用于

本单位的账务处理程序，对于提高会计核算工作效率，保证

会计核算工作质量，有效地组织会计核算具有重要意义。 二

、账务处理程序的种类 在我国，常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。 上述三种财务处理程序的主要不

同之处在于：登记总分类账的依据和程序不同，与此相适应

，总分类账的格式也不同.其他程序基本相同，包括：编汇总

原始凭证、记账凭证，登日记账、明细账，账账核对，编报

表。 第二节 不同种类账务处理程序的内容 一、记账凭证账务

处理程序 (一)基本内容 记账凭证账务处理程序是指对发生的

经济业务事项，都要根据原始凭证或汇总原始凭证编制记账

凭证，然后直接根据每一张记账凭证逐笔登记总分类账的一

种账务处理程序。 其特点是直接根据记账凭证逐笔登记总分

类账。它是最基本的账务处理程序。在这一程序中，记账凭

证可以是通用记账凭证，也可以分设收款凭证、付款凭证和

转账凭证。需要设置的账簿一般包括：现金日记账、银行存



款日记账、明细分类账和总分类账，其中现金日记账、银行

存款日记账和总分类账一般采用三栏式，明细分类账根据需

要采用三栏式、多栏式和数量金额式。 其一般程序是： 1.根

据原始凭证编制汇总原始凭证. 2.根据原始凭证或汇总原始凭

证，编制记账凭证. 3.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. 4.根据原始凭证、汇总原始凭证和

记账凭证，登记各种明细分类账. 5.根据记账凭证逐笔登记总

分类账. 6.期末，现金日记账、银行存款日记账和明细分类账

的余额同有关总分类账的余额核对相符. 7.期末，根据总分类

账和明细分类账的记录，编制会计报表。 (二)优缺点及适用

范围 优点：直接根据记账凭证登记总账，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

：登记总分类账的工作量较大。对于经济业务较多，经营规

模较大的企业，总分类账的登记工作过于繁重。 适用范围：

规模较小、经济业务量较少的单位。 二、汇总记账凭证账务

处理程序 (一)基本内容 汇总记账凭证账务处理程序是根据原

始凭证或汇总原始凭证编制记账凭证，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。 其特点

是：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。在

这一程序中，除设置收款凭证、付款凭证和转账凭证外，还

应设置汇总收款凭证、汇总付款凭证和汇总转账凭证，账簿

的设置与记账凭证账务处理程序基本相同。 其一般程序是：

1.根据原始凭证编制汇总原始凭证. 2.根据原始凭证或汇总原

始凭证，编制记账凭证. 3.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. 4.根据原始凭证、汇总原始凭

证和记账凭证，登记各种明细分类账. 5.根据各种记账凭证编

制有关汇总记账凭证. 6.根据各种汇总记账凭证登记总分类账.

7.期末，现金日记账、银行存款日记账和明细分类账的余额

同有关总分类账的余额核对相符. 8.期末，根据总分类账和明

细分类账的记录，编制会计报表。 (二)优缺点及适用范围 优

点：减轻了登记总分类账的工作量，便于了解账户之间的对

应关系。 缺点：按每一贷方科目编制汇总转账凭证，不利于

会计核算的日常分工，当转账凭证较多时，编制汇总转账凭

证的工作量较大。 适用范围：规模较大、经济业务较多的单

位。 三、科目汇总表账务处理程序 (一)基本内容 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，它是根据

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。 科目汇总表是根据记账凭证汇总

而成的。其特点是编制科目汇总表并据以登记总分类账。其

记账凭证、账簿的设置与记账凭证账务处理程序基本相同。 

科目汇总表账务处理程序的一般程序是： 1.根据原始凭证编

制汇总原始凭证. 2.根据原始凭证或汇总原始凭证，编制记账

凭证. 3.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. 4.根据原始凭证、汇总原始凭证和记账凭证，登

记各种明细分类账. 5.根据各种记账凭证编制科目汇总表. 6.根

据科目汇总表登记总分类账. 7.期末，现金日记账、银行存款

日记账和明细分类账的余额同有关总分类账的余额核对相符.

8.期末，根据总分类账和明细分类账的记录，编制会计报表

。 注意： 1.对于3种账务处理程序来说，编汇总原始凭证都不

是必须的，即可编可不编. 2.编资产负债表和利润表只依据总



分类账和明细分类账的记录。 (二)优缺点及适用范围 优点：

可以简化总分类账的登记工作，减轻了登记总分类账的工作

量，并可做到试算平衡，简明易懂，方便易学。 缺点：科目

汇总表不能反映账户对应关系，不便于查对账目。 适用范围
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