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《手把手教你行政事业会计做账步步通》

前言

会计是一项专业性很强、知识涉及面较广的职业；既要求掌握会计专业知识和实务操作技巧，又要求
及时获悉最新的相关法律法规条文。因此，会计人员要熟悉、高效地做账，是需要一个过程的，但如
果有一位从事多年会计工作、具备会计工作实践经验的老会计来指导的话，那将能让会计人员尽快进
入工作角色，并能快速掌握实际工作中的账务处理技巧。    行政单位会计人员的工作重点就是把每个
月发生的经济业务记录在账本中，以真实反映本企业的经济业务。为了能够让初学或刚走上行政单位
会计岗位的人员轻松地融入做账这一工作中来，我们以老手带新手的模式来讲述做账的原理、实务，
它能使会计人员极速掌握做账的方法和技巧。结合会计工作的要求和标准，从会计实际工作中所需要
掌握的基础财会知识入手，详细介绍了工作中要了解的基础财会知识，对单位的资产、负债、所有者
权益、收入、费用、财务报表等知识进行了全面系统的阐述。    本书依据行政单位可能发生的各类经
济事项，通过真实做账的方式，全面介绍了行政单位会计登记记账凭证、制作T字账、制作记账凭证
汇总表、登记现金日记账、登记银行存款日记账、登记明细分类账、登记总分类账。具有实用、完整
、易学的特点，提供了较为切合实际的范例，对行政单位会计实际操作有清晰的指导作用。    《手把
手教你行政事业会计做账一本通》既可作为从事行政单位财务管理人员必备的业务资料，也可作为广
大行政单位进行会计培训的学习用书，同时对企业会计人员也具有一定的指导与参考价值。希望对广
大会计工作者尽快熟悉业务有所指导和帮助。
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章节摘录

第一节    会计的基本素质分析    会计人员应当具备的素质    会计人员的素质内涵包括政治思想和职业
道德素质、业务素质、身体素质三个方面。三者之间相辅相成，缺一不可。会计人员的素质直接关系
到会计法则的贯彻执行和单位经营管理工作的成效。    财政部对会计人员应当具备的职业道德提出了
原则要求，主要是：敬业爱岗、熟悉法规、依法办事、客观公正、搞好服务、保守秘密。同对，会许
人员还应当具备以下专业技能素质。    一、按原则办理    会计记账是要按《中华人民共和国会计法》
（以下简称《会计法》）和《会计准则》要求来进行的。另外又受到税收法规、工商行政管理法规的
约束，这就要求单位会计人员要严格按照制度办事，否则就会违反法律法规。但每一会计单位都有其
特殊性，在业务流程，凭证传递上要求各不相同，所以要求会计人员在进行处理时要避繁就简，在财
务分析上要根据行业特点选择需要的数据，根据单位的管理要求选择需要分析的方法和内容。    二、
工作严谨    会计工作同科学研究相同，要严谨，而不能马马虎虎。行业的会计制度在建立时就要从互
相监督和相互协调的角度建立严谨的处理程序，只要按程序工作，就不会出现问题，就会使各种关系
完全对应起来。因单位的正确信息是许多决策的成败关键，财务人员只有在处理信息上认真仔细，分
析财务数据时严谨周密，才能为决策提供适当的财务信息。作为一个单位的财务人员肯定知道单位的
财务状况、经营情况等很多核心机密．而这些都是单位内部的商业秘密，一旦被竞争对手了解到，将
对本单位形成很大的威胁，所以从职业道德出发，会计人员在任职与离职之时，都不应泄露单位财务
与经营情况。    三、交往能力    有些涉外业务活动是需要财务人员参与的，如筹集资金和纳税时要与
金融机构、税务部门打交道，被审计和稽核时要与审计部门、财政部门发生关系，此时要将单位真实
的经营情况和财务状况反映给相关部门，因此询问与被询问都是不可避免的，所以财务人员也要有一
定的协调能力，与相关部门和人员积极配合才能顺利完成任务。    会计的核算内容及其方法    会计需
要以货币为主要的计量单位，对一定主体的经济活动进行核算和监督。也就是说，凡是特定对象能够
以货币表现的经济活动，都是会计所要核算和监督的内容。    这个过程大体是这样的：    1．企业通过
所有者投入（所有者权益）和债权人投入（债权人权益）得到资金来源，形成货币资金。    2．在供应
阶段，企业需要拿出一部分资金用于购买原材料等生产储备资料和购建机器厂房等固定资产，从而形
成储备资金。    3．在生产阶段，企业的生产资金来源于三个方面：一是原材料等生产储备资料所占用
的那部分储备资金随着生产的耗用逐渐转化成生产资金：二是机器厂房等固定资产所占用的那部分储
备资金以提取折旧的方式参与生产资金的运转；三是企业还需要用一部分货币资金来支持其生产（支
付工资、支付经营管理中必要的开支等），从而直接转化为生产资金。随着生产过程的深入和完成，
企业的生产资金逐渐转化为产品资金。    4．在销售阶段，企业通过销售产品收回资金，从而又回到货
币资金。    5．在资金周转过程中，部分资金开始选择退出，包括向国家上缴税金、偿还借款以及向所
有者分配利润等。P2－4
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编辑推荐

孙朦编著的《手把手教你行政事业会计做账步步通（行政事业会计做账入手指南）》依据行政单位可
能发生的各类经济事项，通过真实做账的方式，全面介绍了行政单位会计登记记账凭证、制作T字账
、制作记账凭证汇总表、登记现金日记账、登记银行存款日记账、登记明细分类账、登记总分类账。
具有实用、完整、易学的特点，提供了较为切合实际的范例，对行政单位会计实际操作有清晰的指导
作用。
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