
智行理财网
会计记账程序的内容包括（会计记账程序的内容包括哪些）

每月会计作账流程

一、根据出纳转过来的各种原始凭证进行审核,审核无误后，编制记账凭证。

根据“原始凭证”填写“记账凭证”，具体原始凭证处理的程序如下：

1、处理有关现金的原始凭证

2、处理有关银行存款的原始凭证

3、汇总现金银行存款借贷是否与“现金、银行存款收付报告”的现金、银行存款
收支一致

4、处理有关应收（销售发票）、应付（购入发票）的凭证和其他非现金凭证（如
：银行承兑汇票等）

5、处理有关需要自制的原始凭证

5.1、摊销当月费用（根据上月凭证或账薄记录填制）

5.2、预提当月费用（同上）

5.3、计提当月折旧费（同上）

5.4、结转当月领用的原材料(根据当月的仓库领料单及材料汇总表加权平均单价—
—车间统计编制)

5.5、分配应付工资（根据应付工资借方的发生额按部门划分转出）

5.6、计提福利费（根据应付工资计提或计税工资计提）

5.7、结转制造费用（将当月的制造费用发生额转入生产成本）

5.8、结转完工入库产品成本（根据产成品成本计算表——会计编制）

5.9、结转当月销售产
品的成本（根据产成品账编制“产成品销售成本报表”——会计编制）
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注：当月若有“其他业务收入”（如销售原材料、外购商品等），结转销售成本的
同时要结转“其他业务支出”

5.10、转出未交增值税（销项-进项-上月留抵-已交税金）

5.11、计提其他税金

5.12、计提当月个人所得税（根据个人所得税报表或当月工资表）

二、根据记账凭证登记各种明细分类账。

三、月末作计提、 摊销结转相关成本、费用对所有记账凭证进行汇总；编制记账凭
证汇总表，凭证汇总表登记总帐。

四、结账、对账。做到账证相符账相符账实相符。

五、编制会计报表, 做到数字准确内容完整, 并进行分析说明。

六、将记账凭证装订成册，妥善保营。
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