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前言

随着我国经济的快速发展，行政单位在管理活动和经济活动中扮演的角色逐渐发生变化，行政单位会
计的职能也随之拓宽和发展。
况且，行政单位在我国一直处于特殊地位，其会计处理不同于一般的企业会计，因此行政单位会计人
员素质的提升成为迫切需要解决的问题。
在相当长的一段时间里，行政单位的会计实务在大家的眼中都是犹抱琵琶半遮面的神秘形象。
其实，行政单位的会计实务比起企业的会计实务要简单许多。
那么您准备好与我们一起探索行政单位会计处理的“秘密”了吗？
如果您是身处象牙塔，期待未来从事行政单位会计岗位的学生；如果您是不满现状，对于行政单位的
会计岗位心生向往的在职人员；如果您是想快速提升自己业务能力的在岗人员；那么，这本书将成为
您最好的帮手。
本书最大的特色在于突出了行政单位会计核算的特点，结合行政单位业务的特性来介绍会计核算的内
容和方法。
本书聚焦实务中经常出现的会计科目和会计业务，不仅对其加以详细阐述，并辅助以具体例子加深理
解。
对于以后工作中出现的常规问题您几乎都能在本书中得到解答。
本书语言通俗易懂，极力避免晦涩难懂的术语，深入浅出地为读者梳理专业知识。
此外，本书采用大量图文表格，辅佐鲜活的实务举例，助您轻松理解，加深记忆。
本书的编写严格遵循行政单位有关会计制度的规定，采用了最新的会计业务处理方法，充分反映了行
政单位会计处理变革和发展的新成果。
通过对本书的学习，相信您一定会对行政单位的会计实务有一个全面、深入的了解。
我们在本书的编写过程中付出了百分之百的辛苦和努力。
然而由于水平有限，时间紧迫，难免会有疏漏之处，希望大家谅解。
如有疑问，请与编辑联系：010-88530006，邮件donglin9999@163.com，我们一定竭诚为您解答。
最后，对一贯支持我们的广大读者朋友和对本书的出版付出努力的朋友一并表示感谢。
作者2012年9月
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内容概要

　　本书除了介绍会计的基本理论知识、会计要素和核算方法外，本书也对重要的会计科目进行了详
细的阐述，并对主要业务的处理用具体案例阐释，再配以简洁生动的语言，轻松助您对行政单位会计
核算实务了然于胸。
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作者简介

　　索晓辉，中央财经大学毕业，曾就职于北京中和正信会计师事务所，先后从事会计报表审计、税
务筹划、管理咨询等工作，2001获得中国注册会计师资格。
现担任多家公司的财务顾问工作，曾出版财务类专著多部。
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书籍目录

第一章行政单位会计基本理论
第一节行政单位会计概述
一、行政单位的含义及其构成
二、行政单位会计的含义
三、行政单位会计制度
四、行政单位会计的核算对象
第二节行政单位会计的目标与特点
一、行政单位会计的目标
二、行政单位会计的特点
三、行政单位会计与企业会计的比较
第三节行政单位会计核算的基本假设与一般原则
一、行政单位会计核算的基本假设
二、行政单位会计核算的一般原则
第四节行政单位会计的基本要素、会计科目与会计等式
一、行政单位会计的基本要素
二、行政单位会计的会计科目
三、行政单位会计的会计等式
第二章行政单位会计核算的基本方法
第一节行政单位会计的记账方法
一、借贷记账法
二、账户结构
三、记账规则
四、试算平衡
第二节会计凭证
一、原始凭证
二、原始凭证的填制和审核
三、记账凭证
第三节会计账簿
一、会计账簿的分类与设置
二、会计账簿的使用
三、会计账簿的错误更正方法
四、账簿的更换与保管
第四节会计报表
一、行政单位会计报表的种类
二、行政单位会计报表的编制要求
第五节账务处理程序
第三章行政单位资产的会计核算
第一节货币资金
一、现金的会计核算
二、银行存款的会计核算
三、有价证券的会计核算
第二节暂付款
一、暂付款的管理
二、暂付款的会计核算
第三节库存材料
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一、库存材料的管理
二、库存材料的分类
三、库存材料的盘点
四、库存材料的计价
五、库存材料的会计核算
第四节固定资产
一、固定资产概述
二、固定资产的会计核算
第四章行政单位负债的会计核算
第一节应缴预算款
一、应缴预算款的概念与主要内容
二、应缴预算款的管理
三、应缴预算款的会计核算
第二节应缴财政专户款
一、应缴财政专户款的概念和主要内容
二、预算外资金管理
三、应缴财政专户款的会计核算
第三节暂存款
一、暂存款的概念及管理
二、暂存款的会计核算
第五章行政单位所有者权益的会计核算
第一节固定基金
一、固定基金的概念
二、固定基金的会计核算
第二节结余
一、结余的概念
二、结余的会计核算
第六章行政单位收入的会计核算
第一节拨入经费
一、拨入经费概述
二、拨入经费的会计核算
第二节预算外资金收入
一、预算外资金
二、预算外资金收入的概念及管理
三、预算外资金收入的会计核算
第三节其他收入
一、其他收入的概念
二、其他收入的管理
三、其他收入的会计核算
第七章行政单位支出的会计核算
第一节支出概述
一、支出的概念及分类
二、支出的管理
第二节经费支出
一、经费支出概述
二、经费支出的会计核算
第三节拨出经费
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一、拨出经费的概念
二、拨出经费的会计核算
第四节结转自筹基建
一、结转自筹基建的概念
二、结转自筹基建的会计核算
第八章行政单位会计报表
第一节行政单位会计报表概述
一、会计报表的概念和作用
二、会计报表的编制要求
三、会计报表的种类
第二节年终清理结算和结账
一、年终清理
二、年终结账
第三节会计报表的编制
一、资产负债表
二、收入支出总表
三、支出明细表
四、专项资金支出情况表
五、基本数字表
六、报表说明书
七、会计报表的审核和汇总
第四节会计报表分析
一、会计报表分析的内容
二、会计报表分析的方法
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章节摘录

版权页：   插图：   汇总凭证是将一定时期内记录同类经济业务的若干张原始凭证汇总起来编制的原始
凭证。
例如，工资结算汇总表、收货汇总表、发出材料汇总表等。
 3.按所起作用分类 原始凭证按所起作用可分为通知凭证、执行凭证和计算凭证。
通知凭证是对某项经济业务发挥通知或指示作用的凭证，对这类凭证的管理，其完成不能证明经济业
务已经完成。
例如，物资订货单、扣款通知等。
执行凭证是某项经济业务执行后填制的原始凭证，可以证明经济业务已经完成。
例如，入库单、出库单、各种收据等。
计算凭证也是某项经济业务完成后填制的原始凭证，可以证明经济业务已经完成。
但是，该凭证上的数字是按照一定方法计算后形成的。
例如，工资结算汇总表、辅助生产费用分配表、制造费用分配表等。
 4.按经济业务分类 行政单位的原始凭证按经济业务可分为以下六类。
 （1）支出凭证。
如直接用以报销经费的购货发票、领料单、工资单、差旅费报销单等。
支出凭证是各单位核算实际支出数的依据。
从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章。
自制原始凭证必须有经办单位负责人或指定负责人的签名或盖章，并注明支出的用途和理由。
其中，付出款项的凭证要有收款单位和收款人的收款证明，购买实物的凭证要有本单位验收入库的签
章。
对一些经常性的支出如差旅费等，应填制统一格式的报销单，将其他原始凭证作为附件附上。
对一些支出项目较多的原始凭证，如会议费、体育竞赛费等，可填制“支出报销凭证汇总单”，将其
他原始凭证作为附件附上。
从外单位取得的原始凭证如有遗失，应取得签发单位盖有公章的证明，并注明原来凭证的号码、金额
、内容等，由经办单位负责人批准后，才能代作原始凭证。
如遗失的原始凭证确实无法取得证明的，如火车票、轮船票、飞机票、用餐单据等，则应由当事人写
明详细情况，经单位领导签字批准，方可报销。
 （2）收款凭证。
单位收到各种收入款项，都要开给对方收款收据。
收款收据是开给交款单位或交款人的书面证明，是单位核算各项收入的依据。
收款收据一式三联，第一联为人账依据，第二联为给交款单位或交款人的收据，第三联为存根，定期
缴销，不得撕下。
收款收据要加盖收款单位公章和经手人鉴章。
收款收据的格式如图2—1所示。
 各单位对各种收款收据，要指定专人负责收发、保管和登记。
收款收据要逐页、按编号顺序使用。
如因填写错误需要作废，应全份保存注销，加盖“作废”戳记，不得撕毁。
收据用完后的存根，应妥善保存，以备查考。
各种专用收据，原则上由主管部门统一印发，并按规定使用。
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编辑推荐

《行政单位会计》编辑推荐：基础理论+核算实务+实例演示三合一，全面介绍行政单位的会计理论，
精妙讲解行政单位的会计核算和流程，轻轻松松助您扎实掌握行政单位的会计实务。
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