第七章会计循环与帐务处理程序教案
知识点4、会计循环（1课时）
1、 会计循环的概念
在会计核算中，对于财务会计数据处理程序中所包含的依次完成又周而复始的基本步骤，人们称其为会计循环。 
会计循环是指会计人员根据日常经济业务，按照会计准则要求，采取专门的会计方法，将零散、复杂的会计资料加工成为满足会计信息使用者需要的信息的处理过程

二、会计循环的步骤

1、对企业发生的经济业务进行分析，并按照复式记帐法编制记账凭证。

 会计凭证包括原始凭证和记帐凭证两类，原始凭证是记录经济业务发生、完成与执行情况并作为记账依据的局面资料。记账凭证是根据审核无误的原始凭证进行编制的。

2、将记账凭证中反映的会计账项分别过入总分类帐和明细分类账。

过账是把会计分录转移到分类账上的过程，包括把日记账上第一笔会计分录的借主和贷方金额，依据同样的会计凭证，按照同一借贷方向、相等的金额和在同一个会计期间将之计入总分类账和明细分类账的有关账户中去。

3、根据分类账中的各个账户资料，进行调整前的试算平衡。

在经过过账程序之后，可以根据试算平衡表的程序来验证总分类账各账户的余额是否正确。试算表可以按照各个账户的借贷方发生额一一列表进行编制，也可以按照各个账户本期的余额进行编制，但是最终应该满足总分类账户各个账户的借方合计数（发生额或余额）=各个账户贷方合计数（发生额或余额）。
4、期末对应予以调整的事项，按照权责发生制进行必要的调整，编制调整会计分录，并过入相应的分类账。

     期末按权责发生制进行的调整包括以下四类：
（1） 应计项目

应计费用的调整

应计收入的调整

（2） 递延项目

预付费用的摊销

预收收入的分配

（3） 其他项目

应收账款坏账准备

累计折旧

（4） 税金和有关附加费用

 5、编制调整后试算平衡表。

6、根据调整后试算平衡表编制基本财务报表。

在第个会计期末，企业都应该编制财务报告，反映企业在特定时日的财务状况，会计期间的经营成果和会计期间的现金流动情况。

7、做出过帐分录，结平收入、费用等暂时性账户。

在这个步骤中主要是对损益类账户、资产、负债与所有者权益类账户的结转，其中损益类账户结转后没有余额，所以称为虚账户；资产、负债与所有者权益类账户期末结账后还有余额，我们称之为实账户。
8、编制结帐后试算表。

三、会计循环流程图

知识点5、账务处理程序（１课时）
一、账务处理程序的涵义

 账务处理程序也称会计处理程序，是指对会计数据的记录、归集、汇总、呈报的步骤和方法，即从原始凭证的整理、汇总、记账凭证的填制、汇总，日记账、明细分类账、总分类账的登记，到最后编制会计报表的步骤和方法。科学地组织账务处理程序，对提高会计核算的质量和会计工作的效率、充分发挥会计的职能具有重要意义。

二、账务处理程序的要求

（一）要与本单位的性质、规模和业务的繁简等相适应， 以保证会计核算的顺利进行。

（2） 要使提供的会计核算资料，既及时、准确，又系统、全面，以得于及时掌握资金运动现状，有效地参与经营决策。

（3） 在保证核算资料及时、准确的基础上，办求提高会计核算的确效率，节省核算费用。

三、账务处理程序的基本分类

（一）记账凭证账务处理程序

（二）汇总记账凭证账务处理程序

（三）科目汇总表账务处理程序

（四）多栏式日记账账务处理程序

（五）日记总账账务处理程序

四、各种账务处理程序的特点、核算要求及适用范围

   　（一）  记账凭证账务处理程序

   　　 １、记账凭证账务处理程序的特点和核算要求

（１）记账凭证账务处理程序的特点

  　　　　  基本特点是根据记账凭证逐笔登记总分类账。

（２）记账凭证账务处理程序的账簿凭证设置

    　　　　现金日记账、银行存款日记账、总分类账、明细分类账（可根据需要采用三栏式、数量金额式、多栏式、通用格式）。

   　　２、记账凭证账务处理程序的核算步骤
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1 、根据原始凭证或原始凭证汇总表填制记账凭证；
2 、根据收款凭证、付款凭证逐笔登记现金日记账、银行存款日记账；

3 、根据记账凭证或原始凭证（若原始凭证汇总表）逐笔登记各种明细分类账；

4 、根据记账凭证逐笔登记总分类账；

5 、月终，现金日记账、银行存款日记账的余额以及各种明细分类账余额的合计数，分别与总分类账中有关账户的余额核对相符；

6 、月终，根据总分类帐和明细分类账资料编制会计报表。

 ３、记账凭证账务处理程序的优缺点和适用范围

    　　优点——简单明了，总分类账可详细记录和反映经济业务状况。
   　　 缺点——工作量大，不便于分工。

适用范围——适用于规模不大，经济业务简单的企业。

（二）  汇总记账凭证账务处理程序

    　　１、汇总记账凭证账务处理程序的特点和核算要求

（１）汇总记账凭证账务处理程序的特点

   　　　 基本特点是先根据记账凭证编制汇总记账凭证，然后据以登记总分类账。

（２）汇总记账凭证账务处理程序的账簿、凭证设置基本与记账凭证核算程序相同，只不过多了汇总记账凭证，用以汇总分散的记账凭证，以简化总分类账登记工作。

２、汇总记账凭证账务处理程序的核算步骤
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1 根据原始凭证或原始凭证汇总表填制收款凭证、付款凭证和转帐凭证；
2 根据收款凭证和付款凭证逐笔登记现金日记账和银行存款日记账；

3 根据收款凭证、付款凭证、转帐凭证或原始凭证，或原始凭证汇总表，逐笔登记各明细分类账；

4 根据收款凭证、付款凭证和转账凭证，定期编制汇总凭证、汇总付款凭证和汇总转账凭证；

5 月终，根据汇总收款凭证、汇总付款凭证和汇总转帐凭证登记总分类账；

6 月终，现金日记账的余额和银行存款日记账的余额，及各明细分类账的余额合计数，与总分类账有关账户的余额核对相符；

7 月终，根据总分类、明细分类账资料编制会计报表

３、汇总记账凭证账务处理程序的优缺点和适用范围

   　　　　　 优点——明确反映账户对应关系，简化总分类账的登记工作，易于及时掌握资金运动状况。
    　　　　　缺点——不利于会计核算分工
    　　　　　适用范围——适用于规模较大，业务较多的企业。

（三）  科目汇总表账务处理程序

   　 １、科目汇总表账务处理程序的特点和核算要求

（１）科目汇总表账务处理程序的特点

    　　基本特点是定期编制科目汇总表，然后据以登记总分类账。

（二）科目汇总表账务处理程序的账簿凭证设置

    　　对凭证和账簿的要求及记账程序与汇总记账凭证账务处理程序基本相同。
２、科目汇总表程序的账务处理步骤
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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 根据收付款凭证登记现金、银行存款日记账；

3 根据原始凭证或原始凭证汇总表、记账凭证登记各种明细分类账；

4 根据记账凭证，每日或定期编制科目汇总表；

5 根据科目汇总表，每日或定期登记总分类账；

6 月终，现金、银行存款日记账和明细分类账分别与总分类核对；

7 月终，根据总分类账和明细分类账资料编制会计报表。

３、汇总记账凭证账务处理程序的优缺点和适用范围

优点——汇总手续简单，可以简化总账登记，便于及时发现问题。

缺点——反映不出账户的对应关系，不便于了解经济业务的内容。

适用范围——适用于经济业务频繁的单位。

（四）  多栏式日记账账务处理程序

    　１、多栏式日记账账务处理程序的特点和核算要求

（１）多栏式日记账账务处理程序的特点

    　　设置多栏式现金日记账和银行存款日记账，据以登记总分类账。

（２）多栏式日记账账务处理程序的账簿凭证设置

基本与前面三种核算程序相同，所不同的是现金、银行存款日记账是多栏式的，另外转账凭证仍需通过科目汇总表，  
  ２、多栏式日记账核算程序的步骤
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1 根据原始凭证或原始凭证江总表填制记账凭证；
2 根据收付款凭证登记多栏式现金和银行存款日记账；

3 根据转账凭证填制转账凭证科目汇总表；

4 根据记账凭证、原始凭证或原始凭证汇总表登记各明细分类账；

5 月终，根据多栏式日记账和转账凭证汇总表（或转账凭证）登记总分类账；

6 月终，明细分类账与总分类账核对相符；

7 根据总分类账和明细分类账资料编制会计报表。

　３、多栏式日记账账务处理程序的优缺点和适用范围

优点——可简化总分类账的核算过程，效率较高，可用于业务量大的单位。

缺点——不能设置较多的会计科目。

适用范围——只适用与使用会计科目不多的单位。

（五）  日记总账账务处理程序

    　１、日记总账账务处理程序的特点和核算要求

（１）日记总账核算程序的特点

   　 基本特点是设置日记总账，所有账务都在日记总账中顺序、分科目地进行登记，日记总账既是日记账，又是总分类账。

（２）日记总账账务处理程序的账簿凭证设置

基本与前面几种核算相同，不同的是增加一本日记总账，将所有会计科目集中在一张账页上。    ２、日记总账核算程序的步骤
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   　　 ３、日记总账账务处理程序的优缺点和适用范围

优点——处理会计凭证比较简单，便于了解经济业务的来龙去脉
缺点——所有会计科目集中在一张账页上，不便于记账分工。

适用范围——只适用于业务简单，会计科目不多的小型单位。
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