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2023 初级会计职称《初级会计实务》精讲班

第五节 会计账务处理程序

本节考点：

1、会计账务处理程序概述

2、会计账务处理程序的应用

3、信息化环境下的会计账务处理

考点 1 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

1.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。

2.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，是指对一段时间内同 类记账凭证进行定期汇总而

编制的记账凭证。汇总记账凭证账务处理程序，适合于规模 较大、经济业务较多的单位。

3.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，又称记账凭

证汇总表，是企业定期对全部记账凭证进行汇总后，按照不同的会计 科目分别列示各账户借方

发生额和贷方发生额的一种汇总凭证。科目汇总表账务处理程 序，适用于经济业务较多的单位。

考点 2 会计账务处理程序的应用
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【例题·单选题】根据科目汇总表登记总分类账，在能够进行发生额试算平衡的同时也起到了（ ）的作用。

（2022 年）

A.简化报表的编制 B.简化明细分类账工作 C.清晰反映科目之间的对应关系 D.简化登记总分类账工作

【答案】D

【解析】科目汇总表账务处理程序的优点是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。科目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。

考点 3 信息化环境下的会计账务处理

（一）会计

信息化概述

会计信息化，是指企业利用计算机、网络通信等现代信息技术手段开展会计核算， 以及利用

上述技术手段将会计核算与其他经营管理活动有机结合的过程。

（二）信息

化环境下会

计账务处理

的基本要求

1.企业使用的会计软件应当保障企业按照国家统一会计准则制度开展会计核算，设定了经办、

审核、审批等必要的审签程序，能够有效防止电子会计凭证重复入账，并不得有违背国家统一

会计准则制度的功能设计。

2.企业使用的会计软件的界面应当使用中文并且提供对中文处理的支持，可以同时提供外国或

者少数民族文字界面对照和处理支持。

3.企业使用的会计软件应当提供符合国家统一会计准则制度的会计科目分类和编码功能。



老会计-用心传递温度

第 3 页 共 6 页

4.企业使用的会计软件应当提供符合国家统一会计准则制度的会计凭证、账簿和报表的显示和

打印功能。

5.企业使用的会计软件应当提供不可逆的记账功能，确保对同类已记账凭证的连续 编号，不

得提供对已记账凭证的删除和插入功能，不得提供对已记账凭证日期、金额、 科目和操作人

的修改功能。

6.企业使用的会计软件应当具有符合国家统一标准的数据接口，满足外部会计监督需要。

7.企业使用的会计软件应当具有会计资料归档功能，提供导出会计档案的接口，在第二章会计

基础会计档案存储格式、元数据釆集、真实性与完整性保障方面，符合国家有关电子文件归档

与电子档案管理的要求。

8.企业使用的会计软件应当记录生成用户操作日志，确保日志的安全、完整，提供按操作人员、

操作时间和操作内容查询日志的功能，并能以简单易懂的形式输出。

9.企业会计信息系统数据服务器的部署应当符合国家有关规定。数据服务器部署在境外的，应

当在境内保存会计资料备份，备份频率不得低于每月一次。境内备份的会计 资料应当能够在

境外服务器不能正常工作时，独立满足企业开展会计工作的需要以及外部会计监督的需要。

10.企业会计资料中对经济业务事项的描述应当使用中文，可以同时使用外国或者 少数民族文

字对照。

11.企业应当建立电子会计资料备份管理制度，确保会计资料的安全、完整和会计信息系统的

持续、稳定运行。

12.企业电子会计档案的归档管理，应当符合《会计档案管理办法》等法规规章的规定。

13.实行会计集中核算的企业以及企业分支机构，应当为外部会计监督机构及时查 询和调阅异

地储存的会计资料提供必要条件。

14.企业不得在非涉密信息系统中存储、处理和传输涉及国家秘密、关系国家经济信息安全的

电子会计资料；未经有关主管部门批准，不得将电子会计资料及其复印件携带、寄运或者传输

至境外。

第六节 会计信息化基础

本节考点：

信息化环境下的会计账务处理

考点 会计信息化账务处理

一、会计信息

化的概念

会计信息化 ，是指企业利用计算机、网络通信等现代信息技术手段开展会计核算， 以及利

用上述技术手段将会计核算与其他经营管理活动有机结合的过程。

二、信息化环

境下的会计账

务处理

信息化环境下的会计账务处理是指企业运用会计软件进行账务处理的过程。

（一）会计软件与会计信息系统

1.会计软件。

会计软件一般具有以下功能：

(1）为会计核算、财务管理直接采集数据。

(2）生成会计凭证、账簿、报表等会计资料。

(3）对会计资料进行较换、输出、分忻、利用。

2．会计信息系统。

按照发展程度大致可分为三种情况

(1）会计校算信息化。
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(2）次策支持信息化。

(3）财务共享中心。

(二)信息化环境下会计账务处理的基本要求

1.企业使用的会计软件应当保障企业按照国家统一会计准则制度开展会计核算，设定了经

办、审核、审批等必要的审签程序，能够有效防止电子会计凭证重复入账，并不得有违背国

家统一会计准则制度的功能设计。

2.企业使用的会计软件的界面应当使用中文并且提供对中文处理的支持，可以同时提供外国

或者少数民族文字界面对照和处理支持。

(二)信息化环境下会计账务处理的基本要求

3.企业使用的会计软件应当提供符合国家统一会计准则制度的会计科目分类和编码功能。

4.企业使用的会计软件应当提供符合国家统一会计准则制度的会计凭证、账簿和报表的显示

和打印功能。

5.企业使用的会计软件应当提供不可逆的记账功能，确保对同类已记账凭证的连续编号，不

得提供对已记账凭证的删除和插入功能，不得提供对已记账凭证日期、金额科目和操作人的

修改功能。

(二)信息化环境下会计账务处理的基本要求

6.企业使用的会计软件应当具有符合国家统一标准的数据接口，满足外部会计监督需要。

7.企业使用的会计软件应当具有会计资料归档功能，提供导出会计档案的接口，在会计档案

存储格式、元数据采集、真实性与完整性保障方面，符合国家有关电子文件归档与电子档案

管理的要求。

8.企业使用的会计软件应当记录生成用户操作日志，确保日志的安全、完整，提供按操作人

员、操作时间和操作内容查询日志的功能，并能以简单易懂的形式输出。

(二)信息化环境下会计账务处理的基本要求

9.企业会计信息系统数据服务器的部署应当符合国家有关规定。数据服务器部署在境外的，

应当在境内保存会计资料备份，备份频率不得低于每月一次。境内备份的会计资料应当能够

在境外服务器不能正常工作时，独立满足企业开展会计工作的需要以及外部会计监督的需

要。

10.企业会计资料中对经济业务事项的描述应当使用中文，可以同时使用外国或者少数民族

文字对照。

11.企业应当建立电子会计资料备份管理制度，确保会计资料的安全、完整和会计信息系统

的持续、稳定运行。

(二)信息化环境下会计账务处理的基本要求

12.企业电子会计档案的归档管理，应当符合《会计档案管理办法》的规定。

13.实行会计工作集中核算的企业以及企业分支机构，应当为外部会计监督机构及时查询和

调阅异地储存的会计资料提供必要条件。

14.企业不得在非涉密信息系统中存储、处理和传输涉及国家秘密，关系国家经济信息安全

的电子会计资料:未经有关主管部门批准，不得将其携带、寄运或者传输至境外。

（三）信息化环境下会计账务处理流程

1. 账务处理流程的主要角色。

典型的账务处理流程中的主要角色包括:

(1)业务人员，如采购人员、销售人员等;

(2)凭证编制人员，即编制记账凭证的会计人员;
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(3)凭证审核人员，即对记账凭证进行审核的会计人员;

(4)记账和结账人员，即将记账凭证信息转换为账簿信息和进行月末结账的会计人员;

(5)查询与分析人员，如财务经理、总经理等。

（三）信息化环境下会计账务处理流程

2.信息化环境下会计账务处理基本流程。

(1)经济业务发生时，业务人员将原始凭证提交会计部门。

(2)凭证编制人员对原始凭证的正确性、合规性、合理性进行审核，然后根据审核无误的原

始凭证编制记账凭证。

（三）信息化环境下会计账务处理流程

(3)凭证审核人员从凭证文件中获取记账凭证并进行审核。系统对审核通过的记账凭证做审

核标记，将审核未通过的凭证返还给凭证编制人员。

(4)在记账人员的记账指令发出后，系统自动对已审核凭证进行记账，更新科目汇总文件等

信息，并对相关凭证做记账标记。会计期末，结账人员发出指令进行结账操作。

(5)会计信息系统根据凭证文件和科目汇总文件自动、实时生成日记账、明细账和总账，提

供内部和外部使用者需要的内部分析表和财务报表。

三、财务机器

人和财务大数

据的应用

(一)财务机器人的应用

1. 会计核算与会计报表列报。

(1)会计记账自动化。

(2)报表列报优化。

(一)财务机器人的应用

2.资金预算与管理优化。

(1) 资金预算。

(2)资金支付。

(3)银企对账自动化。

3.费用报账自动化。

4.采购付款业务自动化。

5.纳税申报。

6.全面预算。

7.优化供应商管理。

(二)财务大数据的应用

1. 数据采集。

2. 数据对比分析。

四、财务共享

中心的功能与

作用

1.财务共享中心是指大型企业或企业集团公司利用信息技术对其会计工作进行集中统一处

理的一种新型财务组织管理模式，是企业集中管理模式在财务管理上的具体应用。

2.财务共享中心的功能与作用

财务共享中心有助于降低企业运营成本、提高财务运营效率、通过内部资源的优化整合提高

企业绩效、支持企业集团的发展战略、向外界提供商业化服务。

3.财务共享中心的功能定位可划分为三种：

集中核算型、集中管控型和价值创造型。

教师寄语

每一个人的成功之路或许都不尽相同，但我相信，成功都需要每一位想成功的人去努力、去奋斗，而每一条
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成功之路，都是充满坎坷的，只有那些坚信自己目标，不断努力、不断奋斗的人，才能取得最终的成功。


