江苏建筑职业技术学院账务处理程序规定
 
苏建院发【2011】15号
第一章 总则

第一条 为进一步强化会计基础工作，健全内部会计控制，规范会计核算程序，提高会计信息质量和会计工作效率，根据《中华人民共和国会计法》、《会计基础工作规范》、《高等学校会计制度》等相关法规，结合学院实际，制定本规定。

第二条 本规定主要用于规范会计凭证、会计账簿、会计报表的产生与结合方式，确立对经济业务确认、计量、记录、归类、汇总、报告的步骤和方法。包括会计凭证、会计账簿、会计报表的种类、格式以及彼此间联系方法。

本单位采用记账凭证账务处理程序,主要流程由财务管理信息系统完成： 

（一）根据原始凭证编制记账凭证，由电算化系统自动生成日记账； 

（二）经过复核并确认的记账凭证，由电算化系统自动记入明细分类账及总分类账；

（三）期末根据总分类账、明细分类账以及其他有关记录，编制会计报表。

第三条 账务处理程序的确定和调整以及会计凭证、会计账簿、内部会计报表格式的确定与调整由财务机构负责人审定。
第二章 会计凭证的要素

第四条 原始凭证包括外来原始凭证和自制原始凭证两种。基本要素包括：原始凭证的名称；填制凭证的日期；填制单位名称；填制人签名；接受凭证单位名称；经济业务摘要；数量、单位、金额；大小写合计。从外单位取得的原始凭证，须加盖填制单位印章。自制原始凭证须由经办人、单位负责人或其授权人签名或盖章。

第五条 记账凭证基本要素包括：单位记账凭证的名称；填制凭证的日期；凭证编号；经济业务摘要；会计科目的名称、方向、金额；所附原始凭证的张数；会计主管、审核人员、复核人员、出纳人员签名。

第三章 会计凭证的审核与传递

第六条 会计人员须按照《江苏建筑职业技术学院财务稽核制度》的要求，加强对会计凭证合法性、真实性、充分性以及手续完备性的审核，不符合规定或手续不完备的会计凭证应予以退回纠正，对于弄虚作假或违反财经纪律的情况，应予以扣留凭证，并及时向领导汇报。

第七条 会计凭证传递程序：

（一）审核人员对经办人送交的原始凭证进行审核，审核无误的，应根据单位会计制度及其列报口径编制记账凭证，加盖印章后传递给复核人员。

（二）复核人员对记账凭证及所附的原始凭证进行复核，将复核无误的记账凭证加盖印章后传递给出纳人员。

（三）出纳人员根据复核无误的记账凭证办理款项收付业务，并于当日将记账凭证按顺序整理后传递给档案管理人员。其中收付不成功的业务，经科室负责人确认后，交审核人员重新办理。

（四）档案管理人员对所归集的会计凭证进行整理、装订、立卷，并按会计档案管理要求及时归档处理。 

第四章 会计账簿的设置、产生与保管

第八条 会计账户分类、计量、记录方法按照国家统一会计制度、国家政府收支分类科目的规定，并结合管理实际设计。会计账簿按会计原则及有关制度规定设置，包括总分类账、明细分类账、日记账及其他辅助账簿。

除需特别程序产生的辅助账外，其他各类账簿记录一般可由系统根据记账后的会计凭证自动生成。

第九条 日记账由出纳人员按日账实、账账核对。

第十条 各类会计账簿须按规定及时整理、装订、立卷、归档，并由记账人员（复核人员或账务管理员）、会计主管人员和财务机构负责人签字盖章。

第五章 期末结转账

第十一条 每一会计期末，应根据会计原则及有关会计制度的规定，进行期末结账。

第十二条 年末根据制度要求，进行年终转账、清结旧账、结转新账。
第六章 会计报表的编制与要求

第十三条 会计报表用以反映学院特定日财务状况和某一会计期间财务成果。

会计报表按内容性质分为资产负债表、收入费用表、预算收支表、基建投资表；按内容主次分为主表和附表；按服务对象分为外部报表和内部报表；按编制时间分为年度报表和中期报表。

第十四条 会计报表要根据登记完整、核对无误的会计账簿记录和其他有关资料编报，做到反映真实、内容完整、报送及时、说明充分。会计报表须由单位负责人、会计机构负责人、制表人签名并盖章。
第七章 附 则

第十五条 学院所属单位的账务处理程序参照本规定执行。

第十六条 本规定由财务处负责解释，自公布之日起实行。

附：财务处账务处理程序流程

附件:

财务处账务处理程序流程
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