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第三部分 行政单位会计的模拟实验

第七章 行政单位会计财务操作的初始设置

一、账套设置

行政单位会计的操作过程与预算会计操作的流程步骤如出一辙，因此相同的

内容不再做简单重复。与总预算会计一样，行政单位会计模拟实验在操作之前需

要新建账套，新建账套的操作步骤在第一部分已经述及，唯一的一个区别是在建

立账套的过程中，要将行业选为“行政单位”，其它步骤不再赘述。

图 7-1 账套设置

账套建立之后便是对其设置操作员，操作步骤也与总预算会计相同。直接进

入到行政单位会计的账务操作过程，仍然是按照操作员管理、操作员权限设置、

科目设置、录入凭证、审核、月结、导出报表、年结的顺序来进行模拟。

二、操作员管理

（一）操作员设置

1.退出“账套管理”的窗口：
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图 7-2 退出账套管理窗口

2.点击“系统功能”菜单中的“操作员管理”，点击右下角的“提取”，在弹

出的小窗口上继续点击右边部分的“提取”，在提取的账套中找到之前建立好的

账套并双击，如图 7-3、图 7-4、图 7-5 所示，在提取图 7-5 所示的操作员之后，

选择自己的账套，双击用户名，会弹出如图 7-6 所示的“提取操作员权限修改窗

口”。后续的操作步骤与总预算会计中操作员的管理完全相同。

图 7-3 操作员管理选择窗口
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图 7-4 操作员列表窗口

图 7-5 操作员提取窗口

图 7-6 账套确认窗口

3.设置用户编码。用户编码的作用为了方便记住账套操作员，在登陆窗口上
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操作员需要用户编码登陆的。

4.设置平台权限。在本教程的实践中，将平台权限全部选上。

5.可用账套。一定要注意选择自己建立的账套，不能对其他同学建立的账套

进行修改。

6.可用模块设置。目前我们只需要账务处理系统和报表中心两个模块，系统

也自动默认为这两个模块。

7.点击“确认”，平台操作员设置成功。

（二）操作员权限设置

操作本软件需要三类操作员：系统管理员、财务主管、普通操作员。在所有

这些操作员中，系统管理员负责注册、撤销其它操作员（包括财务主管），并且

赋予财务主管操作权限，他本身不能介入财务操作；财务主管则负责为普通操作

员分配权限。所以操作员权限设置需要以系统管理员的身份进入系统进行设置。

1.首先以系统管理员的身份进入图 7-7 所示的“全体操作员列表”窗口。

图 7-7 权限管理窗口

2.在设置成功窗口上先选中自己的账套，再点击“业务授权”，确认是否是自

己的账套，如确定，点击“确认。弹出窗口如图 7-8 所示：
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图 7-8 平台综合授权窗口

3.可操作模块与账套中有两个模块，分别点击两个模块。首先，点击账务处

理系统模块，在右侧会出现一列在此模块中的操作权限，在此次教程实践中点击

操作权限左下角“全选”。（注：在现实的政府工作过程中，不可能全选，每个操

作员的权限是由财务主管分配的。）再点击“保存”。然后点击“报表中心”，同

样点击操作权限的左下角“全选”。再“保存”。

图 7-9 平台综合授权窗口
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3.退出系统。点击平台综合授权窗口的右下角“退出”，再在操作员列表页

面点击“退出”，在主页面上点击右上角“系统注销”。

三、行政单位会计账务操作的初始设置

以操作员身份登录成功后，进入系统之后，点击“My Gsoft”菜单中的“系

统菜单”，再点击“财务管理”中的“总账处理”得到图 7-10 的 Gsoft 总账处理

系统窗口。

图 7-10 总账处理系统

单击“总账处理系统”主窗口的“初始设置”图标即可进入“初始设置”窗口。

（一）基本设置

单击“基本设置”菜单，系统包括：凭证类型设置、部门核算方式、部门设

置、外币设置、汇率设置、项目核算方式、小数位数设置 7项子菜单。如图 7-11。

具体设置同总预算会计模块的设置过程。

图 7-11 基本设置
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（二）科目及余额设置

行政单位会计关于“科目与余额初始”的步骤也是与总预算会计的操作模式

相一致，唯一的区别就在于导入系统的科目有差异，在这里要导入行政单位会计

的相关科目。

1.科目设置

单击菜单“科目及余额初始\科目设置”，弹出窗口如图 7-12：

图 7-12 科目设置窗口

需要注意的是，如果在本地文件中没有行政会计科目汇总表，就需要自行添

加，添加的操作如下：

点击最下方的“增加”，会弹出以下的窗口，与预算会计科目设置相同，按

照要求分别输入科目代码、科目名称、科目特征、余额方向以及科目类型。最后

点击保存。保存的行政单位会计科目表如图 7-13 所示：
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图 7-13 行政单位会计会计科目汇总窗口

保存的会计科目可以导出到电脑的本地文件，方便日后调取。点击文件转化

输入/输出\转换成 TXT 文件输出。手动输入文件保存的路径后点击“确认”。如

图 7-14、图 7-15 所示：

图图

7-14 行政单位会计科目汇总输出窗口
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图 7-15 转换输出路径窗口

另外，如果在电脑的本地文件中已经存在会计科目的汇总表，只需要在系统

中导入会计科目汇总表即可。操作如下：

第一步，点击菜单“科目及余额初始\科目设置”，弹出窗口如图 7-12 所示

第二步，点击文件转化输入/输出\自 TXT 或 DBF 文件转入三种转换方式，如

图 7-16 所示：

图 7-16 文件输入窗口
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第三步，手动输入目标文件的路径，此路经即为之前会计科目表保存的路径，

确认。如图 7-17 所示：

图 7-17 转换输入路径窗口

第四步，转入科目路径确认之后，出现如图 2.3-7 所示的提示窗口，点击“是”，

转入科目成功。如图 7-18。

图 7-18 科目转入提示窗口
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图 7-19 科目成功转入提示窗口

说明：在输入科目完毕后，单击“确认”健存盘，如果遇到以下情况软件将

阻止存盘并做出提示。

① 科目代码级数或宽度不对；

② 科目代码级数跳空，如在“102”科目不存在的情况下输入“10201”科

目。

③ 需要增加的科目代码在科目表中已存在，即重复输入；

④ “助记码”以外，其它任一项未输入。

⑤ 下级科目的科目特征与上级科目不一致。

存入成功后，新增科目将列入科目列表窗中，并且已自动按科目代码进行排

序，处于表中适当的位置上。

需要注意的是：在科目列表中可用鼠标拖拉纵向滚动杆使科目列表上下滚动，

拖拉横向滚动杆使列表左右滑动，窗口中有一高亮显示条，表示此行是“当前”

行，当前的修改、删除都是对该行科目进行的，可以用鼠标直接点击或上下移动

光标来选择当前科目。

2.科目余额设置

会计科目设置好后，便可对科目的期初余额进行设置。单击菜单“科目及余

额初始\科目余额设置”，输入各科目初始余额之后点击“存入”即可。假定模拟
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实验所需的科目期初余额情况为：

表 7-1 模拟实验期初余额表

资产 期末余额 负债和净资产 期末余额

流动资产: 流动负债:

库存现金 11 500 应缴财政款

银行存款 123 700 应缴税费 12 700

财政应返还额度 21 500 应付职工薪酬 95 000

应收账款 20 000 应付账款 120 000

预付账款 10 000 应付政府补贴款

其他应收款 13 000 其他应付款 5 000

存货
78 000

一年内到期的非流动

负债

流动资产合计 277 700 流动负债合计 232 700

固定资产 110 000 非流动负债：

固定资产原价 150 000 长期应付款 60 000

减：累计折旧 40 000 受托代理负债 25 000

在建工程 140 000 非流动负债合计 85 000

无形资产 负债合计 317 700

无形资产原价

减：累计摊销 净资产：

待处理财产损溢 财政拨款结转 67 000

政府储备物资 71 300 财政拨款结余

公共基础设施 其他资金结转结余 10 000

公共基础设施原价 其中：项目结转

减：累计折旧 资产基金 409 300

公共基础设施在建工程 待偿债净资产 -180 000

受托代理资产 25 000 净资产合计 306 300

资产总计 624 000 负债和净资产总计 624 000

以表中的数据为依据，输入各科目初始余额，可得到：
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图 7-20 初始科目余额

3.初始完成确认

（1）验证

点击“初始完成确认”的“验证”，单击“1.设置合法性检查”：

图 7-21 验证检查
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图 7-22 验证检查

图 7-23 验证检查

（2）连续验证

点击“初始完成确认”的“验证”，单击“5.连续完成上述工作”：
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图 7-24 连续验证

（3）完成初始化确认

操作完上述步骤，系统会自动弹出下列界面。点击“确定”：

图 7-24 完成初始化验证
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图 7-25 完成初始化验证

（4）数据备份

选择“确认”，便完成了数据的备份，之后便可以完成初始化的验证工作。

图 7-26 数据备份
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图 7-27 数据备份

图 7-28 数据备份
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第八章 行政单位会计的记账凭证

一、模拟业务信息

出于模拟实验操作的需要，假定某行政单位发生下列业务需要进行核算,相

应的会计分录为：

1.开出“财政授权支付凭证”，从单位零余额账户以现金支票提取现金 2000

元以备零用。

借：库存现金 2000

贷：零余额账户用款额度 2000

2.用现金购买办公用品，金额 800 元，直接交有关部门使用。

借：经费支出 800

贷：库存现金 800

3.王涛到外地出差，到财务部门预借差旅费 3000 元，经批准，出纳开出现

金支票。他出差归来报销交通、住宿等费用 2800 元。

借：其他应收款 3000

贷：库存现金 3000

借：经费支出 2800

库存现金 200

贷：其他应收款 3 000

4.收到某公司委托代理，接受货币捐赠 60000 元。

借：库存现金 60000

贷：受托代理负债 60000

5.根据协议，使用上述受托代理货币向希望小学支付现金 60000 元。

借：受托代理负债 60000

贷：库存现金 60000

6.库存现金的清查

（1） 经清查，发现库存现金短款 500 元，原因待查。

借：待处理财产损溢 500

贷：库存现金 500

（2） 经查明，其中 200 元是经办人出错引起的，另 300 元，无法查明原因。
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借：其他应收款 200

经费支出 300

贷：待处理财产损溢 500

7.季末收到银行存款利息 10000 元。

借：银行存款 10000

贷：其他收入 10000

8.收到大礼堂出租收入 5000 元，存入银行。

借：银行存款 5000

贷：应缴财政款 5000

9.单位开出转账支票，购买材料一批，实际成本 30000 元，已经验收入库。

借：存货 30000

贷：资产基金 -- 存货 30000

借：经费支出 30000

贷：银行存款 30000

10.卫生局 10 月 1 日银行存款余额是 100000 美元，假定折合人民币 653000

元；10 月 14 日以 10000 美元的价格从国外购进一批药品入库，当日人民币汇率

是 1:6.5；10 月 31 日是 1:6.4。

（1） 购买药品

借：存货 65000

贷：资产基金 -- 存货 65000

借：经费支出 65000

贷：银行存款 65000

（2）10 月 31 日，外汇汇兑损溢 12000 元（653 000-65 000-90 000*6.4）

借：经费支出 12000

贷：银行存款 12000

11.收到单位零余额账户代理行转来的“财政授权支付额度到账通知单”，取

得财政授权支付额度 55000 元。

借：零余额账户用款额度 55000

贷：财政拨款收入 55000
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12.通过单位零余额账户购买办公用品一批，金额 1000 元，直接列为支出。

借：经费支出 1000

贷：零余额账户用款额度 1000

13.年终通过对账确认，本年度财政直接支付的预算指标数是 880000 元，当

年财政直接支付实际支出 800000 元。

借：财政应返还额度 80000

贷：财政拨款收入 80000

14.年终通过对账确认，本年度财政授权支付预算指标数是 650000 元，当年

财政授权支付实际下达数 580000 元。

借：财政应返还额度 70000

贷：财政拨款收入 70000

15.次年初，取得财政部门批复同意恢复直接支付额度 20000 元，经批准使

用恢复额度支付办公经费 15000 元。

借：经费支出 15000

贷：财政应返还额度 5000

16.次年初，收到代理行提供的额度恢复到到账通知单，恢复财政授权支付

额度 20000 元。

借：零余额账户用款额度 20000

贷：财政应返还额度 20000

17.次年初收到财政部门批复的上年年末未下达的单位零余额账户用款额度

10000 元。

借：零余额账户用款额度 10000

贷：财政应返还额度 10000

18.租金的核算

（1）经过批准，出租办公用房，月租金为 60000 元，每月支付，房屋已经出租，

租金未收到。

借：应收账款 60000

贷：其他应付款 60000

（2） 收到租金 60000 元。
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借：银行存款 60000

贷：应收账款 60000

借：其他应付款 60000

贷：应缴财政款 60000

19.（1）通过单位零余额账户购买一批材料，预付账款 100000 元。

借：预付账款 100000

贷：零余额账户用款额度 100000

（2）收到材料，成本是 120000 元。

借：存货 120000

贷：资产基金 -- 存货 120000

借：经费支出 120000

贷：零余额账户用款额度 20000

预付账款 100000

20.购入办公用品 15000 元，款项通过单位零余额账户支付，另外用现金支

付装卸费 300 元，已经验收入库。

借：存货 15300

贷：资产基金 -- 存货 15300

借：经费支出 15300

贷：零余额账户用款额度 15000

库存现金 300

21.领用办公用品一批，成本 1000 元。

借：资产基金 – 存货 1000

贷：存货 1000

22.（1）以财政授权支付方式购进材料一批，价款 36000 元，货物已经验收

入库，货款约定一月后支付。

借：存货 36000

贷：资产基金 -- 存货 36000

借：经费支出 36000

贷：应付账款 36000
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（2）一月后以财政授权支付方式支付货款

借：应付账款 36000

贷：零余额账户用款额度 36000

23.向希望工程捐赠图书一批，成本 30000 元，用银行存款支付运费 1000

元。

借：资产基金 -- 存货 30000

贷：存货 30000

借：经费支出 1000

贷：银行存款 1000

24.期末盘点库存材料，结果盘盈甲材料 100 千克，成本为 2000 元，盘亏乙

材料 50 千克，成本 1000 元。

盘盈处理

借：存货 2000

贷：待处理财产损溢 2000

借：待处理财产损溢 2000

贷：资产基金 -- 存货 2000

盘亏处理：

借：待处理财产损溢 1000

贷：存货 1000

借：资产基金 存货 1000

贷：待处理财产损溢 1000

25.购买三台电脑，价款 18000 元，通过单位零余额账户支付，用存款支付

运费 200 元。

借：固定资产 18200

贷：资产基金 -- 固定资产 18200

借：经费支出 18200

贷：零余额账户用款额度 18000

银行存款 200

26.向某公司购入动物进行研究，价格 12000 元，通过单位零余额账户支付。
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借：固定资产 12000

贷：资产基金 -- 固定资产 12000

借：经费支出 12000

贷：零余额账户用款额度 12000

27.单位开出财政授权支付凭证，购买文件柜 5个，计 4000 元，验收合格交

付使用。

借：固定资产 4000

贷：资产基金 -- 固定资产 4000

借：经费支出 4000

贷：零余额账户用款额度 4000

28.单位购入需要安装的固定资产

（1）以财政直接支付的方式购买需要安装的服务器，购入成本是 250000 元。

借：在建工程 250000

贷：资产基金 -- 在建工程 250000

借：经费支出 250000

贷：财政拨款收入 250000

（2）以财政授权支付的方式支付安装费用 20000 元。

借：在建工程 20000

贷：资产基金 -- 在建工程 20000

借：经费支出 20000

贷：财政拨款收入 20000

（3）安装完成投入使用。

借：固定资产 270000

贷：资产基金 -- 固定资产 270000

借：资产基金 在建工程 270000

贷：在建工程 270000

29.单位进行信息系统建设

（1）以财政直接支付方式支付信息系统开发建设支出总计 300000 元。

借：在建工程 300000



24

贷：资产基金 -- 在建工程 300000

借：经费支出 300000

贷：财政拨款收入 300000

（2）系统完成投入使用。

借：固定资产 300000

贷：资产基金 -- 固定资产 300000

借：资产基金 在建工程 300000

贷：在建工程 300000

30.接到其他单位赠送的轿车一辆，价值 60000 元，同时支付运杂费 2000

元，通过单位零余额账户支付。

借：固定资产 62000

贷：资产基金 -- 固定资产 62000

借：经费支出 2000

贷：零余额账户用款额度 2000

31.经主管部门批准，从其他单位无偿调入设备一台，原单位账面价值是

100000 元，调入后改造花费 20000 元，用单位零余额账户支付。

借：固定资产 120000

贷：资产基金 -- 固定资产 120000

借：经费支出 20000

贷：零余额账户用款额度 20000

32.本月计提折旧 30000 元。

借：资产基金 -- 固定资产 30000

贷：累计折旧 30000

33.单位开出财政授权支付凭证，支付发生的车辆日常维修费 15000 元。

借：经费支出 15000

贷：零余额账户用款额度 15000

34.出售旧汽车一辆，账面原价 250000 元，已提折旧 100000 元，售价 100000

元，存入银行。

（1）转入待处理财产：
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借：待处理财产损溢 150000

累计折旧 100000

贷：固定资产 250000

（2）实际出售时：

借：资产基金 -- 固定资产 150000

贷：待处理财产损溢 150000

（3）取得价款时：

借：银行存款 100000

贷：待处理财产损溢 100000

（4）处理净收入：

借：待处理财产损溢 100000

贷：应缴财政款 100000

35.将一设备进行报废，原价 500000 元，已提折旧 460000 元，取得变价收

入 8000 元，支付清理费用 2000 元，款项通过银行账户处理。

（1）转入待处理财产时：

借：待处理财产损溢 40000

累计折旧 460000

贷：固定资产 500000

（2）报经批准予以处理时：

借：资产基金 -- 固定资产 40000

贷：待处理财产损溢 40000

（3）取得变价收入时：

借：银行存款 8000

贷：待处理财产损溢 8000

（4）支付清理费用时“

借：待处理财产损溢 2000

贷：银行存款 2000

（5）处理净收入时：

借：待处理财产损溢 6000
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贷：应缴财政款 6000

36.对一办公楼进行改扩建，账面原值 500000 元，已提折旧 300000 元，并

购买各种材料 150000 元投入使用，支付工程款 20000 元，款项用零余额账户支

付，工程完工投入使用。

（1）转入改扩建时：

借：资产基金 -- 固定资产 200000

累计折旧 300000

贷：固定资产 500000

借：在建工程 200000

贷：资产基金 -- 在建工程 200000

（2）购买材料、支付工程款时：

借：在建工程 150000

贷：资产基金 -- 在建工程 150000

借：经费支出 150000

贷：零余额账户用款额度

借：在建工程 200000

贷：资产基金 -- 在建工程 200000

借：经费支出 200000

贷：零余额账户用款额度 200000

（3）工程完工后直接交付使用时：

借：资产基金 -- 在建工程 550000

贷：在建工程 550000

借：固定资产 550000

贷：资产基金 -- 固定资产 550000

37.按照规定报批后，无偿调出电脑一批，账面价 120000 元，已提折旧 60000

元。

借：资产基金 -- 固定资产 60000

累计折旧 60000

贷：固定资产 120000
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38.根据“固定资产盘盈盘亏表”，盘盈电脑一台，重置完全价值 2000 元；

盘亏扫描仪一台，原价 1500 元，已提折旧 500 元。

盘盈：

借：固定资产 2000

贷：待处理财产损溢 2000

借：待处理财产损溢 2000

贷：资产基金 -- 固定资产 2000

盘亏

借：待处理财产损溢 1000

累计折旧 500

贷：固定资产 1500

借：资产基金 -- 固定资产 1000

贷：待处理财产损溢 1000

39.取得一批外文著作权，通过单位零余额账户实际支付购买价款 15000 元，

相关税费 3000 元。

借：无形资产 18000

贷：资产基金 -- 无形资产 18000

40.和某软件公司签订合同，开发财务软件，总合同 17000 元。

（1）根据合同，通过单位零余额账户预付 7000 元开发费用。

借：预付账款 7000

贷：资产基金 -- 预付账款 7000

借：经费支出 7000

贷：零余额账户用款额度 7000

（2）开发公司完成开发并交付使用，将剩余款项支付给软件公司。

借：无形资产 17000

贷：资产基金 -- 无形资产 17000

借：经费支出 10000

贷：零余额账户用款额度 10000

借：资产基金 -预付款项 7000
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贷：预付款项 7000

41.原值为 120000 元的著作权进行摊销，使用年限是 5年。

借：资产基金 -- 无形资产 1000

贷：累计摊销 100000

42.将一专利权出售，原值 130000 元，已经摊销 30000 元，取得收入 80000

元。

（1）转入待处理财产时：

借：待处理财产损溢 100000

累计摊销 30000

贷：无形资产 130000

（2）实现出售时：

借：资产基金 -- 无形资产 100000

贷：待处理财产损溢 100000

（3）取得价款时：

借：银行存款 80000

贷：待处理财产损溢 80000

（4）处理净收入时：

借：待处理财产损溢 800000

贷：应缴财政款 800000

43.向贫困县捐赠“财政综合管理软件”，原值是 120000 元，已提摊销 40000

元，发生系统调试费 10000 元，通过单位零余额账户支付。

借：资产基金 -- 无形资产 80000

累计摊销 40000

贷：无形资产 120000

借：经费支出 10000

贷：零余额账户用款额度 10000

44.通过单位零余额账户购入一批抗震救灾物资，价款 120000 元，相关装卸

费及保险费等 2000 元，已经验收入库。

借：政府储备物资 122000
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贷：资产基金——政府性储备物资 122000

借：经费支出 122000

贷：财政拨款收入 122000

45.某地地震，经过批准向灾区无偿调出政府储备物资，储备为 28000 元。

借：资产基金 -- 政府储备物资 28000

贷：政府储备物资 28000

46.根据规划，建造一广场，其从公共设施建设到交付使用所发生的全部必

要支出是 1200000 元。

借：公共基础设施 1200000

贷：资产基金 -- 公共基础设施 1200000

借：资产基金 -- 在建工程 1200000

贷：在建工程 1200000

47.城市建设局按照政府的统一规划，将广场移交园林局，原值是 500000

元，已提折旧 200000 元。

借：资产基金 -- 公共基础设施 300000

累计折旧 200000

贷：公共基础设施 500000

48.接受某公司受托转赠物资入库，实际成本是 300000 元，并通过单位零余

额账户支付运输费 8000 元。

借：受托代理资产 300000

贷：资产基金 -- 受托代理资产 300000

借：经费支出 8000

贷：零余额账户用款额度 8000

49.将受托转赠物资交付受赠人，成本为 300000 元。

借：资产基金 -- 受托代理资产 300000

贷：受托代理资产 300000

50.现金收取办理出国护照工本费 10000 元，暂时存入银行。

借：银行存款 10000

贷：应缴财政款 10000
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51.对某单位违法处以罚款 30000 元，款项存入银行。

借：银行存款 30000

贷：应缴财政款 30000

52.将无主汽车变卖取得价款 40000 元，款项入银行。

借：银行存款 40000

贷：应缴财政款 40000

53.将一台设备报废，其残值变价收入扣除相关费用后的净收入为 20000 元。

借：银行存款 20000

贷：应缴财政款 20000

54.工商局追回赃物一批，出售后获得价款 300000 元，存入银行。

借：银行存款 300000

贷：应缴财政款 300000

55.依据有关规定，收取政府性基金 50000 元，款项入银行。

借：银行存款 50000

贷：应缴财政款 50000

56.（1）本月职工薪酬总额为 800000 元。

借：经费支出 800000

贷：应付职工薪酬 800000

（2）代扣代缴住房公积金 40000 元，代扣代缴社会保险费 80000 元、代扣代

缴个人所得税 20000 元，实发数由财政直接支付。

借：应付职工薪酬 660000

贷：财政拨款收入 660000

借：应付职工薪酬 140000

贷：其他应付款 120000

应缴税费 – 职工个人所得税 20000

（3）代扣代缴住房公积金 40000 元，代扣代缴社会保险费 80000 元、代扣代

缴个人所得税 20000 元，采用财政直接支付方式转入有关账户。

借：其他应付款 120000

应缴税费 – 职工个人所得税 20000
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贷：财政拨款收入 140000

57.单位为职工承担的社会保险费 80000 元，住房公积金 80000 元，采用财

政直接支付方式转入相关账户。

借：经费支出 160000

贷：应付职工薪酬 160000

借：应付职工薪酬 160000

贷：财政拨款收入 160000

58.（1）从某公司定制一批工作服，价款 50000 元，已经验收入库，货款暂

未付。

借：存货 50000

贷：资产基金 -- 存货 50000

借：待偿债净资产 50000

贷：应付账款 50000

（2）通过财政直接支付偿还工作服货款 50000 元。

借：应付账款 50000

贷：待偿债净资产 50000

借：经费支出 50000

贷：财政拨款收入 50000

59. （1）出租固定资产给它单位，收取押金 30000 元，入银行。

借：银行存款 30000

贷：其他应付款 30000

（2）没收押金 15000 元，退回押金 15000 元。

借：其他应付款

贷：银行存款 15000

其他收入 15000

60.（1）按规定计算出政府应付的助学金和奖学金为 15000 元和 18000 元。

借：经费支出 33000

贷：应付政府补贴款 33000

（2）通过单位零余额账户支付助学金和奖学金为 15000 元和 18000 元。
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借：应付政府补贴款 33000

贷：零余额账户用款额度 33000

61.（1）民政局计算提取当日城镇居民最低生活保障补助款，共计 300000

元。

借：经费支出 300000

贷：应付政府补贴款 300000

(2) 通过单位零余额账户支付补助款

借：应付政府补贴款 300000

贷：零余额账户用款额度 300000

62.（1）采取分期付款方式从某国公司购买设备，应付价款 3000000 元，分

三年支付。设备验收后用财政直接支付方式支付首付款 1000000 元

借：固定资产 3000000

贷：资产基金 -- 固定资产 3000000

借：经费支出 1000000

贷：财政拨款收入 1000000

借：待偿债净资产 1000000

贷：长期应付款 1000000

（2）通过单位零余额账户偿还价款 1000000 元。

借：长期应付款 100000

贷：待偿债净资产 100000

63.收到同级财政部门委托代理行转来的“财政直接支付入账通知单”，为本

单位支付的日常行政活动经费 80000 元。

借：经费支出 -- 财政拨款支出（基本支出） 80000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 80000

64.收到同级财政部门委托代理行转来的“财政直接支付入账通知单”，为本

单位支付在职人员工资 200000 元。

借：经费支出-- 财政拨款支出（基本支出） 200000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 200000

65.收到代理行转来的“财政直接支付入账通知单”，系财政部门为本单位支付的
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某一专项业务活动经费 100000 元。

借：经费支出-- 财政拨款支出（项目支出）100000

贷：财政拨款收入 -- 项目支出拨款 100000

66.收到代理行转来的“财政授权支付额度到账通知单”，显示本月财政授权

支付用款额度 15000 元，规定用于日常行政活动开支。

借：零余额账户用款额度 15000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 15000

67.收到代理行转来的“财政授权支付到账通知单”，显示本月财政授权支付

额度 15000 元，规定用于某专项活动开支。

借：零余额账户用款额度 15000

贷：财政拨款收入 -- 项目支出拨款 15000

68.收到主管部门拨付的用于专项项目的资金 500000 元。

借：银行存款 500000

贷：其他收入 -- 项目资金收入 500000

69.收到省科技厅用于完成某项目的专项资金 200000 元。

借：银行存款 200000

贷：其他收入-- 项目资金收入 200000

70.收到某公司为专项投入的资金 80000 元。

借：银行存款 80000

贷：其他收入-- 项目资金收入 80000

71.通过单位零余额账户购买日常办公用品一批，计 4500 元，直接交给有关

部门使用。

借：经费支出– 财政拨款支出（基本支出--商品和服务支出） 4500

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 4500

72.通过招投标方式购买用于基本支出的材料，收到代理行转来的财政直接

支付入账通知单，金额为 150000 元，材料已经验收入库。

借：存货 150000

贷：资产基金 -- 存货 150000

借：经费支出 -- 财政拨款支出（基本支出-- 商品和服务支出）150000
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贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 150000

73.计算并通过财政直接支付方式应付职工薪酬，其中基本工资 120000 元，

津贴补贴 30000 元。

借：经费支出 – 财政拨款支出（基本支出-- 工资福利支出） 150000

贷：应付职工薪酬 150000

74.通过单位零余额支付水费 4000 元，电费 3000 元。

借：经费支出 – 财政拨款支出（基本支出 -- 商品和服务支出） 7000

贷：零余额账户用款额度 7000

75.收到代理行转来的财政直接支付入账通知单，由发展和改革部门安排资

金，通过招投标方式购买办公设备 90000 元，设备已经验收入库。

借：经费支出 -- 财政拨款支出（基本支出 --基本建设支出）90000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 90000

借：固定资产 90000

贷：资产基金 -- 固定资产 90000

76.用地方水利建设基金预算拨款购买 60000 元的专业防汛通信设备一套，

用于城市防洪项目，用财政直接支付方式支付，设备验收入库。

借：经费支出 -- 财政拨款支出（基本支出 -- 基本建设支出） 60000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 60000

借：政府储备物资 60000

贷：资产基金 – 政府储备物资 60000

77.通过单位零余额账户安排一会议费 8200 元，其中文件资料印刷费 2800

元，会议场地租赁费 5400 元。

借：经费支出 -- 财政拨款支出（项目支出 -- 商品和服务支出）8200

贷：零余额账户用款额度 8200

78.支付外部专家劳务费 50000 元，代扣个税 8000 元，该课题获得非财政资

金 42000 元。

借：经费支出 其他资金支出（项目支出 -- 工资福利支出）50000

贷：银行存款 42000

应缴税费 -- 个人所得税 8000
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79.因为业务活动需要，通过单位零余额账户购置办公设备 50000 元

借：经费支出 -- 财政拨款支出 （基本支出 – 其他资本性支出）50000

贷：零余额账户用款额度

借：固定资产 50000

贷：资产基金 -- 固定资产 50000

80.通过单位零余额账户购置专用设备 80000 元。

借：经费支出 -- 财政拨款支出 （基本支出 – 其他资本性支出）

贷：零余额账户用款额度 80000

借：固定资产 80000

贷：资产基金 -- 固定资产 80000

81.通过单位其他资金支付办公费 1000 元。

借：经费支出 -- 其他资金支出（基本支出 -- 商品和服务支出）1000

贷：银行存款 1000

82.通过银行向所属的二级预算单位拨付非同级财政预算补助经费 20000 元。

借：拨出经费 -- 其他资金支出（基本支出） 20000

贷：银行存款 20000

83.通过银行向所属的二级预算单位拨付非同级财政预算专项研究补助经费

（拨出经费-项目支出）462400 元

借：拨出经费 -- 其他资金支出（项目支出 ） 462400

贷：银行存款 462400

84.因为办公设备发生退货而发生以前年度支出收回40000元。

借：零余额账户用款额度 40000

贷：财政拨款结转 -- 年初余额调整 40000

85.从其他单位调入财政拨款结余资金300000元。

借：零余额账户用款额度 300000

贷：财政拨款结转 -- 归集调入 300000

86.财政批准对某项目财政预算结余资金60000元改变用途，供其他未完项目

使用。

借：财政拨款结余 -- 单位内部调剂（某项目） 60000
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贷：财政拨款结转 -- 单位内部调剂（某项目） 60000

二、记账凭证录入

（一）记账凭证录入的界面

凭证录入是进行会计核算工作的第一步。单击“凭证处理\记账凭证录入”，

弹出窗口见图 8-1：

8-1 记账凭证录入窗口

“记账凭证录入”窗口从上往下大致可划分为功能按钮区、记账凭证录入区

和辅助信息显示区 3部分。

功能按钮区：提供产生各类型完整记账凭证的功能按钮，包括“系统帮助”、

“摘要帮助”、“科目帮助”、“查询凭证”、“快速凭证”、“计算器”、“打印”、“增

加”、“删除”、“辅助核算”、“原始凭证”、“存入”和“退出”。各个功能按钮的

功能在总预算会计部分已经有所介绍。

记账凭证录入区：用于录入当前记账凭证借贷方科目的名称、发生额以及凭

证类型、凭证号、凭证日期、附单据张数等信息。

在凭证分录输入区内，可以看到凭证的每笔分录都由摘要、科目名称、借方

金额、贷方金额 4部分内容组成：

摘要用于简单说明该笔经济业务内容，摘要录入有多种方式：（1）可以用助

记码输入；（2）可以直接输入汉字；（3）用鼠标点击窗口左下角的“摘要”帮助

键，打开摘要窗，并可以直接从摘要窗中选择输入；（4）如果在日常账务/基础

设置/凭证处理设置/凭证处理方式选项中设置了摘要自动加入“个人、项目、往

来单位、部门”时，当凭证的辅助核算中录入上述信息后，摘要中自动也会加入。

辅助信息

显示区
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另外要注意的是，摘要尽量能够简洁明了的概括账务信息。

科目：“科目”的输入，系统也提供 4种方法：（1）输入科目代码；（2）输

入科目助记码；（3）直接输入科目名称；（4）点击窗口下方的“科目帮助”功能

按钮，打开科目帮助窗双击选择所需科目；（5）此外，软件还支持一定的智能操

作，例如只输入“5”后，屏幕将自动弹出科目代码以“5”开头的所有科目；输

入“102”后，屏幕弹出“102”的所有下级科目，以供进一步选择。不管用什么

方法输入，屏幕最后显示的都是科目名称。

辅助信息显示区：反映当前科目全称、余额、相关辅助核算信息以及财务主

管、制单人的姓名等信息。

用户输入科目后，系统便会在该显示区内显示本科目的代码和科目全称；如

果该科目有余额，将显示余额；如果该科目为银行类、数量类、单位往来、个人

往来、复币或进行部门、项目核算，则相关信息在“辅助核算”中体现；另外，

还显示财务主管、记账、审核、出纳、制单人的姓名。

凭证存入成功后，屏幕被刷新，即可开始下一张凭证的输入。

凭证录入过程中有几个问题需要引起关注：

一是如果在“系统管理\权限管理\操作员权限管理”中进行了“科目权限”、

“凭证权限”、“部门权限”设置，那么在录入凭证时不能使用科目权限设置范围

外的科目，不能录入凭证权限设置范围外类型的凭证，不能录入部门权限设置范

围外部门所发生的业务凭证。

二是在填制凭证时，部门核算至末级部门科目。

三是项目核算的科目必须预先在“项目核算\ 项目维护\核算项目设置”菜

单中设置好具体的核算项目，才能在填制凭证过程中调用成功，但合同代码和付

款序号可在凭证录入过程中新增。

四是凭证可以跨月录入，但是对已结账的月份则不能再录入。

五是凭证一经保存，凭证类型和凭证号不再允许修改。

（二）记账凭证录入的模拟操作

在行政单位会计的凭证录入模块，以上述的案例为素材便可进行模拟操作。

1.开出“财政授权支付凭证”，从单位零余额账户以现金支票提取现金 2000

元以备零用。
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（1）单击“凭证处理”菜单下的子菜单“记账凭证录入”，会出现如图 8-2

所示的窗口：

图 8-2 记账凭证录入窗口

（2）双击“摘要”，会弹出助记码窗口，设置一个助记码，建议从“01”开

始，填写相应的摘要“从单位零余额账户支取现金”。

（3）从单位零余额账户中提取现金，计入“零余额账户用款额度”。会计分

录如下：

借：库存现金 2000

贷：零余额账户用款额度 2000

如图 8-3 所示：

图 8-3 记账凭证录入窗口
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2.用现金购买办公用品，金额 800 元，直接交有关部门使用。

重复以上步骤，助记码设为“02”，摘要记为“现金购买办公用品”，现金

购买办公用品计入“经费支出-其他资金支出”，会计分录如下：

借：经费支出-其他资金支出 800

贷：库存现金 800

如图 8-4 所示：

图 8-4 记账凭证录入窗口

3.王涛到外地出差，到财务部门预借差旅费 3000 元，经批准，出纳开出现

金支票。他出差归来报销交通、住宿等费用 2800 元。

该笔账务信息需要做两次分录，但是为了方便凭证查询，将两次分录录入在

同一张凭证上，助记码设为“03”。

首先，录入预借差旅费的会计分录，摘要记为“差旅费报销”，预借差旅费

计入“其他应收款”科目，会计分录如下：

借：其他应收款 3000

贷：库存现金 3000

出差回来报销费用，摘要记为“差旅费报销”，报销的费用列入“经费支出-

其他资金支出”科目，会计分录如下：

借：经费支出-其他资金支出 2800

库存现金 200

贷：其他应收款 3000

如图 8-5 所示：
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图 8-5 记账凭证录入窗口

4.收到某公司委托代理，接受货币捐赠 60000 元。

助记码设为“04”，摘要记为“接受委托货币捐赠”，接受货币捐赠的委托，

计入“违规代理负债”科目，会计分录如下：

借：库存现金 60000

贷：委托代理负债 60000

如图 8-6 所示：

图 8-6 记账凭证录入窗口

5.根据协议，使用上述受托代理货币向希望小学支付现金 60000 元。

助记码设为“05”，摘要记为“委托货币向希望小学支付现金”，用受托的

货币捐赠计入“受托代理负债”科目，会计分录如下：
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借：受托代理负债 60000

贷：库存现金 60000

如图 8-7 所示：

图 8-7 记账凭证录入窗口

6.库存现金的清查

（1）经清查，发现库存现金短款 500 元，原因待查。

（2）经查明，其中 200 元是经办人出错引起的，另 300 元，无法查明原因。

库存现金清查结果以及处理结果在一张凭证上录入，助记码设为“06”，摘

要记为“库存现金清查”。清查过程中发现现金短缺，计入“待处理财产损益”，

会计分录如下：

借：待处理财产损益 500

贷：库存现金 500

经查明之后，现金短缺中的 200 元是人为造成的，由责任人承担。另外 300

元短缺无法查明原因，计入“经费支出-其他资金支出”。会计分录如下：

借：其他应收款 200

经费支出-其他资金支出 300

贷：待处理财产损益 500

如图 8-8 所示：
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图 8-8 记账凭证录入窗口

7.季末收到银行存款利息 10000 元。

助记码设为“07”，摘要记为“收到银行存款利息”，银行存款利息记为“其

他收入”，会计分录如下：

借：银行存款 10000

贷：其他收入 10000

如图 8-9 所示：

图 8-9 记账凭证录入窗口

8．收到大礼堂出租收入 5000 元，存入银行。

助记码设为“08”，摘要记为“收到出租收入”，大礼堂的出租收入计入“应

缴财政款”，会计分录如下：
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借：银行存款 5000

贷：应缴财政款 5000

如图 8-10 所示：

图 8-10 记账凭证录入窗口

9.单位开出转账支票，购买材料一批，实际成本 30000 元，已经验收入库。

助记码设为“09”，此账务信息分为两个分录，首先，购买材料，计入“存

货”科目，存货入库的同时要结转支出计入“经费支出-其他资金支出”。会计分

录如下：

购买材料时：

借：存货 30000

贷：资产基金 30000

存货入库时：

借：经费支出-其他资金支出 30000

贷：库存现金 30000

如图 8-11 所示：
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图 8-11 记账凭证录入窗口

10.卫生局 10 月 1 日银行存款余额是 100000 美元，假定折合人民币 653 000

元；10 月 14 日以 10 000 美元的价格从国外购进一批药品入库，当日人民币汇

率是 1:6.5；10 月 31 日是 1:6.4。

（1）购买药品

（2）10 月 31 日，外汇汇兑损溢 12000 元（653000-65000-90000*6.4）

助记码设为“10”，摘要记为“以美元购买药品”，在这个案例的账务处理过程中，

需要注意的是 10 月 14 日以及 10 月 31 日汇率的变化。与上一个案例一样，购入

药品时计入“存货”科目，药品入库时，要结转支出，计入“经费支出-其他资

金支出”。在 10 月 32 日，发生了外汇汇兑损益，将外汇汇兑损益计入“经费支

出”。会计分录如下：

购买药品

借：存货 65000

贷：资产基金 -- 存货 65000

借：经费支出 65000

贷：银行存款 65000

10 月 31 日发生外汇汇兑损溢 12000 元（653000-65 000-90000*6.4）

借：经费支出 12000

贷：银行存款 12000

如图 8-12 所示：
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图 8-12 记账凭证录入窗口

11.收到单位零余额账户代理行转来的“财政授权支付额度到账通知单”，取

得财政授权支付额度 55000 元。

助记码设为“11”，摘要记为“取得财政授权支付额度”，取得财政授权支付

额度应计入“零余额账户用款额度”，会计分录如下：

借：零余额账户用款额度 55000

贷：财政拨款收入 55000

如图 8-13 所示：

图 8-13 记账凭证录入窗口

12.通过单位零余额账户购买办公用品一批，金额 1000 元，直接列为支出。

助记码设为“12”，摘要记为“通过零余额账户购买办公用品”，与案例 2



46

用现金购买办公用品不同的是，通过零余额账户购买办公用品的贷方科目是“零

余额账户用款额度”而不是“库存现金”，借方都是计入的“经费支出-其他资金

支出”科目。会计分录如下：

借：经费支出-其他资金支出 1000

贷：零余额账户用度额度 1000

如图 8-14 所示：

图 8-14 记账凭证录入窗口

13.年终通过对账确认，本年度财政直接支付的预算指标数是 880000 元，当

年财政直接支付实际支出 800000 元。

助记码设为“13”，摘要记为“年终对账财政直接支付”，该案例中需要注意

的是要以实际支出作为入账的标准。财政直接支付预算支出属于“财政拨款收入”,

实际发生的支出是计入“财政应返还额度”，相对应的贷方计入“财政拨款收入”。

会计分录如下：

借：财政应返还额度 800000

贷：财政拨款收入 800000

如图 8-15 所示：
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图 8-15 记账凭证录入窗口

14.年终通过对账确认，本年度财政授权支付预算指标数是 650000 元，当年

财政授权支付实际下达数 580000 元。

助记码设为“14”，摘要记为“年终对账财政授权支付”，本年对财政授权支

付预算指数为 650000，财政授权支付实际下达数为 580000，对账之后还有 70000

的财政授权支付预算指标，计入“财政应返还额度”科目。会计分录如下：

借：财政应返还额度 70000

贷：财政拨款收入 70000

如图 8-16 所示：

图 8-16 记账凭证录入窗口

15.次年初，取得财政部门批复同意恢复直接支付额度 20000 元，经批准使
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用恢复额度支付办公经费 15000 元。

助记码设为“15”，摘要记为“财政直接支付额度支付办公费”，使用财政直

接支付额度支付办公费，借方计入“经费支出-其他资金支出”，贷方计入“财政

应返还额度”。会计分录如下：

借：经费支出-其他资金支出 15000

贷：财政应返还额度 15000

如图 8-17 所示：

图 8-17 记账凭证录入窗口

16.次年初，收到代理行提供的额度恢复到到账通知单，恢复财政授权支付

额度 20000 元。

助记码设为“16”，摘要记为“恢复财政授权支付额度”，恢复的财政授权支

付额度用于增加“零余额账户用款额度”，计入“零余额账户用款额度”的借方。

同时贷方计入“财政应返还额度”科目。会计分录如下：

借：零余额账户用款额度 20000

贷：财政应返还额度 20000

如图 8-18 所示：
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图 8-18 记账凭证录入窗口

17.次年初收到财政部门批复的上年年末未下达的单位零余额账户用款额度

10000 元。

助记码设为“17”，摘要记为“收到单位零余额账户用款额度”，收到单位零

余额账户用款额度计入“零余额账户用款额度”借方，贷方计入“财政应返还额

度”科目。会计分录如下：

借：零余额账户用款额度 10000

贷：财政应返还额度 10000

如图 8-19 所示：
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图 8-19 记账凭证录入窗口

18.租金的核算

（1）经过批准，出租办公用房，月租金为 60000 元，每月支付，房屋已经

出租，租金未收到。

（2）收到租金 60000 元。

助记码设为“18”，摘要记为“租金核算”。出租办公用房收到的租金未收到

时计入“应收账款”，收到租金后将款项转到“银行存款”科目。另外在收到租

金后要计入“应缴财政款”。会计分录如下：

未收到租金：

借：应收账款 60000

贷：其他应付款 60000

收到租金：

借：银行存款 6000

贷：应收账款 6000

借：其他应付款 6000

贷：应缴财政款 6000

如图 8-20 所示：

图 8-20 记账凭证录入窗口

19.通过单位零余额账户购买一批材料，预付账款 100000 元。收到材料，成

本是 120000 元。



51

助记码设为“19”，摘要记为“通过零余额账户购买材料”。购买材料，预付

账款计入“预付账款”科目，贷方计入“零余额账户用款额度”。收到材料，支

付购价，入库的材料计入“存货”账户，同时要结转“预付账款”。会计分录如

下：

购买材料，预付账款：

借：预付账款 100000

贷：零余额账户用款额度 100000

收到材料，支付价款：

借：存货 120000

贷：资产基金 120000

借：经费支出-其他资金支出 120000

贷：预付账款 100000

零余额账户用款额度 20000

如图 8-21 所示：

图 8-21 记账凭证录入窗口

20.购入办公用品 15000 元，款项通过单位零余额账户支付，另外用现金支

付装卸费 300 元，已经验收入库。

助记码设为“20”，摘要记为“购买办公用品”，购入办公用品的入账价格有

两个部分组成，购价以及价外费用，该案例中的价外费用是现金支付的装卸费，
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所以在录入凭证的时候要区分通过单位零余额账户支付以及现金支付的部分。会

计分录如下：

购入办公用品：

借：存货 15300

贷：资产基金 15300

办公用品入库，结转支出：

借：经费支出-其他资金支出 15300

贷：零余额账户用款额度 15000

库存现金 300

如图 8-22 所示：

图 8-22 记账凭证录入窗口

21.领用办公用品一批，成本 1000 元。

助记码设为“21”，摘要记为“领用办公用品”。领用的办公用品计入“存货”

贷方。会计分录如下：

借：资产基金 1000

贷：存货 1000

如图 8-23 所示：
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图 8-23 记账凭证录入窗口

22.（1）以财政授权支付方式购进材料一批，价款 36000 元，货物已经验收

入库，货款约定一月后支付。

（2）一月后以财政授权支付方式支付货款。

助记码设为“22”，摘要记为“财政授权支付购入材料”。货物已经验收入库，

作“存货”处理。由于款项未支付，结转支出是计入“应付账款”。一个月之后

由于以财政授权支付方式支付价款，因此计入“零余额账户用款额度”科目。会

计分录如下：

购入材料，材料验收入库：

借：存货 36000

贷：资产基金 -- 存货 36000

借：经费支出-其他资金支出 36000

贷：应付账款 36000

一个月之后支付价款：

借：应付账款 36000

贷：零余额账户用款额度 36000

如图 8-24 所示：
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图 8-24 记账凭证录入窗口

23.向希望工程捐赠图书一批，成本 30000 元，用银行存款支付运费 1000

元。

助记码设为“23”，摘要记为“捐赠图书”。捐赠的图书属于“存货”，用银

行存款支付的运费要计入“经费支出-其他资金支出”。会计分录如下：

捐赠图书：

借：资产基金 30000

贷：存货 30000

银行存款支付运费：

借：经费支出-其他资金支出 1000

贷：银行存款 1000

如图 8-25 所示：
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图 8-25 记账凭证录入窗口

24.期末盘点库存材料，结果盘盈甲材料 100 千克，成本为 2:000 元，盘亏

乙材料 50 千克，成本 1000 元。

助记码设为“24”，摘要记为“盘点库存材料”。盘盈的材料甲在计入“存货”

借方的同时，贷方计入“待处理财产损益”。处理结果出来之后，结转至“资产

基金”科目。盘亏得乙材料相同的处理方式。会计分录如下:

盘盈甲材料：

借：存货 2000

贷：待处理财产损益 2000

借：待处理财产损益 2000

贷：资产基金 2000

盘亏乙材料：

借：待处理财产损益 1000

贷：存货 1000

借：资产基金 1000

贷：待处理财产损益 1000

如图 8-26 所示：
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图 8-26 记账凭证录入窗口

25.购买三台电脑，价款 18000 元，通过单位零余额账户支付，用存款支付

运费 200 元。

助记码设为“25”，摘要记为“通过零余额账户购买电脑”。购买的电脑要计

入“固定资产”科目，同时该电脑的入账价值由两个部分组成，即价款部分以及

运费部分。在进行账务处理时要注意区分通过单位零余额账户支付以及存款支付

的部分。会计分录如下：

购入电脑：

借：固定资产-电脑 18200

贷：资产基金 18200

结转支出：

借：经费支出-其他资金支出 18200

贷：零余额账户用款额度 18000

银行存款 200

如图 8-27 所示：
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图 8-27 记账凭证录入窗口

26.向某公司购入动物进行研究，价格 12000 元，通过单位零余额账户支付。

助记码设为“26”，摘要记为“通过零余额账户购入动物用于研究”。购入的

用于研究的动物计入“固定资产”。会计分录如下：

购入用于研究的动物：

借：固定资产-研究用动物 12000

贷：资产基金 12000

结转支出：

借：经费支出-其他资金支出 12000

贷：零余额账户用款额度 12000

如图 8-28 所示：

图 8-28 记账凭证录入窗口
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27.单位开出财政授权支付凭证，购买文件柜 5个，计 4000 元，验收合格交

付使用。

助记码设为“27”，摘要记为“财政授权支付购买文件柜”。购买的文件柜计

入“固定资产”科目。会计分录如下：

购入文件柜：

借：固定资产-文件柜 4000

贷：资产基金 4000

结转支出：

借：经费支出-其他资金支出 4000

贷：零余额账户用款额度 4000

如图 8-29 所示：

图 8-29 记账凭证录入窗口

28.单位购入需要安装的固定资产

（1）以财政直接支付的方式购买需要安装的服务器，购入成本是 250000

元。

（2）以财政授权支付的方式支付安装费用 20000 元。

（3）安装完成投入使用。

助记码设为“28”，摘要记为“购买需要安装服务器”。购入的需要安装的服

务器，购入时计入“在建工程”科目。建成之后转入“固定资产”科目，固定资

产的入账价值是两个部分组成，即购价部分以及安装费用部分。同时需要结转支
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出。

（1）以财政直接支付购入需要安装的服务器

借：在建工程 250000

贷：资产基金 250000

借：经费支出-其他资金支出 250000

贷：财政拨快收入 250000

如图 8-30 所示：

图 8-30 记账凭证录入窗口

（2）支付安装费用

借：在建工程 20000

贷：资产基金 20000

借：经费支出-其他资金支出 20000

贷：财政拨款收入 20000

如图 8-31 所示：
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图 8-31 记账凭证录入窗口

（3）安装完成投入使用

借：固定资产-服务器 270000

贷：资产基金 270000

借：资产基金 270000

贷：在建工程 270000

如图 8-32 所示：

图 8-32 记账凭证录入窗口

29.单位进行信息系统建设

（1）以财政直接支付方式支付信息系统开发建设支出总计 300000 元。

（2）系统完成投入使用。
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助记码设为“29”，摘要记为“财政直接支付进行系统建设”，在开发建设阶

段计入“在建工程”，投入使用时转入“固定资产”科目。会计分录如下：

（1）以财政直接支付方式支付信息系统开发建设

借：在建工程 300000

贷：资产基金 300000

借：经费支出-其他资金支出 300000

贷：财政拨款收入 300000

如图 8-33 所示：

图 8-33 记账凭证录入窗口

（2）系统完成投入使用

借：固定资产-系统 300000

贷：资产基金 300000

借：资产基金 300000

贷：在建工程 300000

如图 8-34 所示：
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图 8-34 记账凭证录入窗口

30.接到其他单位赠送的轿车一辆，价值 60000 元，同时支付运杂费 2000

元，通过单位零余额账户支付。

助记码设为“30”，摘要记为“接受捐赠轿车”。接受捐赠的轿车计入“固定

资产”科目，该固定资产的入账价值由两个部分组成，即购价部分与运杂费部分。

会计分录如下：

借：固定资产-接受捐赠的轿车 62000

贷：资产基金 62000

借：经费支出-其他资金支出 2000

贷：零余额账户用款额度 2000

如图 8-35 所示：

图 8-35 记账凭证录入窗口
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31.经主管部门批准，从其他单位无偿调入设备一台，原单位账面价值是

100000 元，调入后改造花费 20000 元，用单位零余额账户支付。

助记码设为“31”，摘要记为“从其他单位购入设备”。调入的设备计入“固

定资产”科目，该固定资产的入账价值由两个部分组成，即账面价值部分与调入

后改造的费用部分。会计分录如下：

借：固定资产-调入的设备 120000

贷：资产基金 120000

借：经费支出-其他资金支出 20000

贷：零余额账户用款额度 20000

如图 8-36 所示：

图 8-36 记账凭证录入窗口

32.本月计提折旧 30000 元。

助记码设为“32”，摘要记为“计提折旧”。计提的折旧计入“累计折旧”科

目。会计分录如下：

借：资产基金 30000

贷：累计折旧 30000

如图 8-37 所示：
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图 8-37 记账凭证录入窗口

33.单位开出财政授权支付凭证，支付发生的车辆日常维修费 15000 元。

助记码设为“33”，摘要记为“财政授权支付车辆维修费”。会计分录如下：

借：经费支出-其他资金支出 15000

贷：零余额账户用款额度 15000

如图 8-38 所示：

图 8-38 记账凭证录入窗口

例 34.出售旧汽车一辆，账面原价 250000 元，已提折旧 100000 元，售价 100

000 元，存入银行。

（1）转入待处理财产

（2）实际出售
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（3）取得价款

（4）处理净收入

助记码设为“34”，摘要记为“出售旧汽车”。在转入待处理财产之前需要确定

转入待处理财产损益的价值。会计分录如下：

（1）转入待处理财产

借：待处理财产损益 150000

累计折旧 100000

贷：固定资产 250000

如图 8-39 所示：

图 8-39 记账凭证录入窗口

（2）实际出售

借：资产基金-固定资产 150000

贷：待处理财产损溢 150000

（3）取得价款

借：银行存款 100000

贷：待处理财产损益 100000

（4）取得净收入

借:待处理财产损益 100000

贷：应缴财政款 100000

如图 8-40 所示：
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图 8-40 记账凭证录入窗口

35.将一设备进行报废，原价 500000 元，已提折旧 460000 元，取得变价收

入 8000 元，支付清理费用 2000 元，款项通过银行账户处理。

（1）转入待处理财产时

（2）报经批准予以处理

（3）取得变价收入

（4）支付清理费用

（5）处理净收入

助记码设为“35”，摘要记为“设备报废”。会计分录如下：

（1）转入待处理财产

借：待处理财产损益 40000

累计折旧 460000

贷：固定资产-报废的设备 500000

如图 8-41 所示：
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图 8-41 记账凭证录入窗口

（2）经批准允许处理

借：资产基金 -- 固定资产 40000

贷：待处理财产损溢 40000

（3）取得变价收入

借：银行存款 8 000

贷：待处理财产损溢 8000

如图 8-42 所示：

图 8-42 记账凭证录入窗口

（4）支付清理费用

借：待处理财产损溢 2 000
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贷：银行存款 2000

（5）处理净收入

借：待处理财产损溢 6 000

贷：应缴财政款 6000

如图 8-43 所示：

图 8-43 记账凭证录入窗口

36.对一办公楼进行改扩建，账面原值 500 000 元，已提折旧 300 000 元，

并购买各种材料 150 000 元投入使用，支付工程款 20 000 元，款项用零余额账

户支付，工程完工投入使用。

（1）转入改扩建

（2）购买材料、支付工程款

（3）工程完工后直接交付使用

助记码设为“36”，摘要记为“对办公楼改扩建”。会计分录如下：

（1）转入改扩建

借：资产基金 -- 固定资产 200000

累计折旧 300000

贷：固定资产 500000

借：在建工程 200000

贷：资产基金 200000

（2）购买材料、支付工程款时：
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借：在建工程 150000

贷：资产基金 -- 在建工程 150000

借：经费支出 150000

贷：零余额账户用款额度 150000

借：在建工程 200000

贷：资产基金 -- 在建工程 200000

借：经费支出 200000

贷：零余额账户用款额度 200000

（3）工程完工后直接交付使用时：

借：资产基金 -- 在建工程 550000

贷：在建工程 550000

借：固定资产 550000

贷：资产基金 -- 固定资产 550000

如图 8-44、图 8-45、图 8-46 所示：

图 8-44 记账凭证录入窗口



70

图 8-45 记账凭证录入窗口

图 8-46 记账凭证录入窗口

37.按照规定报批后，无偿调出电脑一批，账面价 120000 元，已提折旧 60000

元。

助记码设为“37”，摘要记为“调出电脑”。会计分录如下：

借：资产基金 60000

累计折旧 60000

贷：固定资产-电脑 120000

如图 8-47 所示：
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图 8-47 记账凭证录入窗口

38.根据“固定资产盘盈盘亏表”，盘盈电脑一台，重置完全价值 2000 元；

盘亏扫描仪一台，原价 1500 元，已提折旧 500 元。

助记码设为“38”，对于盘盈的电脑，摘要记为“盘盈固定资产”。会计分录为：

（1）盘盈固定资产

借：固定资产 2 000

贷：待处理财产损溢 2000

借：待处理财产损溢 2000

贷：资产基金 -- 固定资产 2 000

如图 8-48 所示：

图 8-48 记账凭证录入窗口
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（2）盘亏固定资产

借：待处理财产损溢 1000

累计折旧 500

贷：固定资产 1500

借：资产基金 -- 固定资产 1000

贷：待处理财产损溢 1000

例 39. 取得一批外文著作权，通过单位零余额账户实际支付购买价款 15000

元，相关税费 3000 元。

助记码设为“39”，摘要记为“通过零余额账户购买外文著作权”。购入的外

文著作权属于无形资产。会计分录如下：

借：无形资产 18000

贷：资产基金-外文著作权 18000

如图 8-49 所示：

图 8-49 记账凭证录入窗口

40.和某软件公司签订合同，开发财务软件，总合同 17000 元。

（1）根据合同，通过单位零余额账户预付 7000 元开发费用。

（2）开发公司完成开发并交付使用，将剩余款项支付给软件公司。

助记码设为“40”，摘要记为“开发财务软件”。会计分录如下：

（1）预付开发费用

借：预付账款 7000
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贷：资产基金 -- 预付账款 7000

借：经费支出 7000

贷：零余额账户用款额度 7000

（2）支付剩余价款

借：无形资产 17000

贷：资产基金 -- 无形资产 17000

借：经费支出 10000

贷：零余额账户用款额度 10000

借：资产基金 -预付款项 7000

贷：预付款项 7000

例 41.原值为 120 000 元的著作权进行摊销，使用年限是 5年。

助记码设为“41”，摘要记为“对著作权进行摊销”。摊销金额计入“累计摊

销”科目。会计科目如下：

借：资产基金-著作权摊销 1000

贷：累计摊销 1000

如图 8-50 所示：

图 8-50 记账凭证录入窗口

例42.将一专利权出售，原值130000 元，已经摊销 30000 元，取得收入80 000

元。

助记码设为“42”，摘要记为“出售专利权”。在出售专利权时，要先将专利
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权转入待处理财产。会计分录如下：

（1）转入待处理财产时：

借：待处理财产损溢 100000

累计摊销 30000

贷：无形资产 130000

（2）实现出售时：

借：资产基金 -- 无形资产 100000

贷：待处理财产损溢 100000

（3）取得价款时：

借：银行存款 80000

贷：待处理财产损溢 80000

（4）处理净收入时：

借：待处理财产损溢 800000

贷：应缴财政款 800000

如图 8-51、图 8-52 所示：

图 8-51 记账凭证录入窗口
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图 8-52 记账凭证录入窗口

43.向贫困县捐赠“财政综合管理软件”，原值是 120000 元，已提摊销 40000

元，发生系统调试费 10000 元，通过单位零余额账户支付。

助记码设为“43”，摘要记为“捐赠软件”。会计分录如下：

借：资产基金 -- 无形资产 80 000

累计摊销 40 000

贷：无形资产 120000

借：经费支出 10000

贷：零余额账户用款额度 10000

如图 8-53 所示：

图 8-53 记账凭证录入窗口
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44.通过单位零余额账户购入一批抗震救灾物资，价款 120000 元，相关装卸

费及保险费等 2000 元，已经验收入库。

助记码设为“44”，摘要记为“通过零余额账户购入抗震救灾物资”。抗震救

灾物资计入“政府储备物资”科目。会计分录如下：

借：政府储备物资 122000

贷：资产基金-政府性储备物资 122000

借：经费支出 1220000

贷：财政拨款收入 122000

如图 8-54 所示：

图 8-54 记账凭证录入窗口

45.某地地震，经过批准向灾区无偿调出政府储备物资，储备为 28000 元。

助记码设为“45”，摘要记为“跳出政府储备物资”。会计分录如下：

借：资产基金 28000

贷：政府储备物资 28000

如图 8-55 所示：



77

图 8-55 记账凭证录入窗口

46.根据规划，建造一广场，其从公共设施建设到交付使用所发生的全部必

要支出是 1200000 元。

助记码设为“46”，摘要记为“建造广场支出”。建造广场支出计入“公共基

础设施”科目。会计分录如下：

借：公共基础设施 1200000

贷：资产基金 - 公共基础设施 1200000

借：资产基金 -- 在建工程 1200000

贷：在建工程 1200000

如图 8-56 所示：

图 8-56 记账凭证录入窗口
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47.城市建设局按照政府的统一规划，将广场移交园林局，原值是 500000

元，已提折旧 200000 元。

助记码设为“47”，摘要记为“广场移交园林局”。会计分录如下：

借：资产基金 300000

累计折旧 200000

贷:公共基础设施 500000

如图 8-57 所示：

图 8-57 记账凭证录入窗口

48.接受某公司受托转赠物资入库，实际成本是 300000 元，并通过单位零余

额账户支付运输费 8000 元。

助记码设为“48”，摘要记为“接受委托转赠物资”。接受委托的资产计入“委

托代理资产”科目。会计分录如下：

借：受托代理资产 300000

贷：资产基金 -- 受托代理资产 300000

借：经费支出 8000

贷：零余额账户用款额度 8000

如图 8-58 所示：
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图 8-58 记账凭证录入窗口

49. 将受托转赠物资交付受赠人，成本为 300000 元。

助记码设为“49”，摘要记为“受托物资转赠他人”。会计分录如下：

借：资产基金 300000

贷：受托代理资产 300000

如图 8-59 所示：

图 8-59 记账凭证录入窗口

50.现金收取办理出国护照工本费 10000 元，暂时存入银行。

助记码设为“50”，摘要记为“收取护照工本费”。会计分录如下：

借：银行存款 10000

贷：应缴财政款 10000
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图 8-60 记账凭证录入窗口

51. 对某单位违法处以罚款 30000 元，款项存入银行。

助记码设为“51”，摘要记为“收取罚款”。会计分录如下：

借：银行存款 30000

贷：应缴财政款 30000

如图 8-61 所示：

图 8-61 记账凭证录入窗口

52.将无主汽车变卖取得价款 40000 元，款项入银行。

助记码设为“52”，摘要记为“变卖无主汽车取得价款”。会计分录如下：

借：银行存款 40000

贷：应缴财政款 40000
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如图 8-62

图 8-62 记账凭证录入窗口

53.将一台设备报废，其残值变价收入扣除相关费用后的净收入为 20 000

元。

助记码设为“53”，摘要记为“报废设备取得价款”。会计分录如下：

借：银行存款 20000

贷：应缴财政款 20000

如图 8-63 所示：

图 8-63 记账凭证录入窗口

54. 工商局追回赃物一批，出售后获得价款 300000 元，存入银行。

助记码设为“54”，摘要记为“赃物出售价款”。会计分录如下：
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借：银行存款 300000

贷：应缴财政款 30000

如图 8-64 所示：

图 8-64 记账凭证录入窗口

55. 依据有关规定，收取政府性基金 50 000 元，款项入银行。

助记码设为“55”，摘要记为“收到政府性基金”。会计分录如下：

借：银行存款 50000

贷：应缴财政款 50000

如图 8-65 所示：

图 8-65 记账凭证录入窗口

56．（1）本月职工薪酬总额为 800000 元。
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（2）代扣代缴住房公积金 40000 元，代扣代缴社会保险费 80000 元、代扣

代缴个人所得税 20000 元，实发数由财政直接支付。

（3）代扣代缴住房公积金 40000 元，代扣代缴社会保险费 80000 元、代扣

代缴个人所得税 20000 元，采用财政直接支付方式转入有关账户。

助记码设为“56”，摘要记为“职工薪酬”。会计分录如下：

（1）本月职工薪酬总额为 800000 元。

借：经费支出 800000

贷：应付职工薪酬 800000

（2）由财政直接支付住房公积金、社会保险费以及个人所得税。

借：应付职工薪酬 660000

贷：财政拨款收入 660000

借：应付职工薪酬 140000

贷：其他应付款 120 000

应缴税费 – 职工个人所得税 20 000

（3）财政直接支付方式支付住房公积金、社会保险费以及个人所得税。

借：其他应付款 120 000

应缴税费 – 职工个人所得税 20 000

贷：财政拨款收入

如图 8-66、图 8-67 所示：

图 8-66 记账凭证录入窗口
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图 8-67 记账凭证录入窗口

57.单位为职工承担的社会保险费 80000 元，住房公积金 80000 元，采用财

政直接支付方式转入相关账户。

助记码设为“57”，摘要记为“单位为职工支付社保费、公积金”。单位为职

工支付的社保费、公积金要记入“应付职工薪酬”科目。会计分录如下：

借：经费支出 160000

贷：应付职工薪酬 160000

借：应付职工薪酬 160000

贷：财政拨款收入 160000

如图 8-68 所示：

图 8-68 记账凭证录入窗口
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58.（1）从某公司定制一批工作服，价款 50000 元，已经验收入库，货款暂

未付。

助记码设为“58”，摘要记为“定制工作服”。由于货款暂未付，在结转支出

的时候要记入“代偿债净资产”。会计分录如下：

借：存货 50000

贷：资产基金 -- 存货 50000

借：待偿债净资产 50000

贷：应付账款 50000

如图 8-69 所示：

图 8-69 记账凭证录入窗口

（2）通过财政直接支付偿还工作服货款 50000 元。

摘要记为“财政直接支付工作服货款”。会计分录如下：

借：应付账款 50000

贷：待偿债净资产 50000

借：经费支出 50000

贷：财政拨款收入 50000

如图 8-70 所示：
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图 8-70 记账凭证录入窗口

59.（1）出租固定资产给它单位，收取押金 30000 元，存入银行。

（2）没收押金 15000 元，退回押金 15000 元。

助记码设为“59”，摘要记为“出租固定资产收取押金”。出租固定资产收取的押

金计入“其他应付款”科目，退回押金之后剩余的金额计入作为出租固定资产的

收入计入“其他收入”。会计分录如下：

（1）收取押金

借：银行存款 30000

贷：其他应付款 30000

（2）退回押金

借：其他应付款 30000

贷：银行存款 15000

其他收入 15000

如图 8-71 所示：
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图 8-71 记账凭证录入窗口

60.（1）按规定计算出政府应付的助学金和奖学金为 15000 元和 18000 元。

（2）通过单位零余额账户支付助学金和奖学金为 15000 元和 18000 元。

助记码设为“60”，摘要记为“零余额账户支付助学金和奖学金”。支付的

助学金与奖学金要记入“应付政府补贴款”。会计分录如下：

借：经费支出 33000

贷：应付政府补贴款 33000

借：应付政府补贴款 33000

贷：零余额账户用款额度 33000

如图 8-72 所示：

图 8-72 记账凭证录入窗口
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61.（1）民政局计算提取当日城镇居民最低生活保障补助款，共计 300 000

元。

(2) 通过单位零余额账户支付补助款

助记码设为“61”，摘要记为“零余额账户支付补助款”。会计分录如下：

（1）计算提取生活补助款

借：经费支出 300000

贷：应付政府补贴款 300000

（2）支付补助款

借：应付政府补贴款 300000

贷：零余额账户用款额度 300000

如图 8-73 所示：

图 8-73 记账凭证录入窗口

62.（1）采取分期付款方式从某国公司购买设备，应付价款 3000000 元，分

三年支付。设备验收后用财政直接支付方式支付首付款 1000000 元。

（2）通过单位零余额账户偿还价款 1 000 000 元。

助记码设为“62”，摘要记为“财政支付购买设备”。分三年支付应计入“长

期应付款”科目。会计分录如下：

（1）购买设备

借：固定资产 3000000

贷：资产基金 -- 固定资产 3000000
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借：经费支出 1000000

贷：财政拨款收入 1000000

借：待偿债净资产 1000000

贷：长期应付款 1000000

（2）支付偿还价款

借：长期应付款 1000000

贷：待偿债净资产 1000000

如图 8-74、图 8-75 所示：

图 8-74 记账凭证录入窗口

图 8-75 记账凭证录入窗口

63.收到同级财政部门委托代理行转来的“财政直接支付入账通知单”，为本
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单位支付的日常行政活动经费 80000 元。

助记码设为“63”，摘要记为“财政直接支付行政活动经费”。会计分录如下：

借：经费支出 -- 财政拨款支出（基本支出）80000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 80000

如图 8-76 所示：

图 8-76 记账凭证录入窗口

64.收到同级财政部门委托代理行转来的“财政直接支付入账通知单”，为本

单位支付在职人员工资 200000 元。

助记码设为“64”，摘要记为“财政直接支付工资”。会计分录如下：

借：经费支出-- 财政拨款支出（基本支出）200000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 200000

如图 8-77 所示：
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图 8-77 记账凭证录入窗口

65.收到代理行转来的“财政直接支付入账通知单”，系财政部门为本单位支

付的某一专项业务活动经费 100000 元。

助记码设为“65”，摘要记为“财政直接支付业务活动经费”。会计分录如下：

借：经费支出-- 财政拨款支出（项目支出）100000

贷：财政拨款收入 -- 项目支出拨款 100000

如图 8-78 所示：

图 8-78 记账凭证录入窗口

66.收到代理行转来的“财政授权支付额度到账通知单”，显示本月财政授权

支付用款额度 15000 元，规定用于日常行政活动开支。

助记码设为“66”，摘要记为“零余额账户用于日常行政活动”。会计分录如
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下：

借：零余额账户用款额度 15000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 15000

如图 8-79 所示：

图 8-79 记账凭证录入窗口

67. 收到代理行转来的“财政授权支付到账通知单”，显示本月财政授权支

付额度 15000 元，规定用于某专项活动开支。

助记码设为“67”，摘要记为“零余额账户用于专项活动”。会计分录如下：

借：零余额账户用款额度 15000

贷：财政拨款收入 -- 项目支出拨款 15000

如图 8-80 所示：

图 8-80 记账凭证录入窗口
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68.收到主管部门拨付的用于专项项目的资金 500000 元。

助记码设为“68”，摘要记为“主管部门拨付专项资金”。收到的主管部门拨

付的专项项目资金计入“其他收入”。会计分录如下：

借：银行存款 500000

贷：其他收入 -- 项目资金收入 500000

如图 8-81 所示：

图 8-81 记账凭证录入窗口

69. 收到省科技厅用于完成某项目的专项资金 200000 元。

助记码设为“69”，摘要记为“收到专项资金”。会计分录如下：

借：银行存款 200000

贷：其他收入-- 项目资金收入 200000

如图 8-82 所示：
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图 8-82 记账凭证录入窗口

70. 收到某公司为专项投入的资金 80000 元。

助记码设为“70”，摘要记为“收到专项投入资金”。会计分录如下：

借：银行存款 80000

贷：其他收入-- 项目资金收入 80000

如图 8-83 所示：

图 8-83 记账凭证录入窗口

71.通过单位零余额账户购买日常办公用品一批，计 4500 元，直接交给有关

部门使用。

助记码设为“71”，摘要记为“零余额账户购买办公用品”。会计分录如下：

借：经费支出– 财政拨款支出（基本支出--商品和服务支出）4500



95

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 4500

如图 8-84 所示：

图 8-84 记账凭证录入窗口

72.通过招投标方式购买用于基本支出的材料，收到代理行转来的财政直接

支付入账通知单，金额为 150000 元，材料已经验收入库。

助记码设为“72”，摘要记为“投标方式购买材料”。会计分录如下：

借：存货 150000

贷：资产基金 -- 存货 150000

借：经费支出 -- 财政拨款支出（基本支出-- 商品和服务支出）150000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 150000

如图 8-85 所示：

图 8-85 记账凭证录入窗口
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73. 计算并通过财政直接支付方式应付职工薪酬，其中基本工资 120000 元，

津贴补贴 30000 元。

助记码设为“73”，摘要记为“财政直接支付应付职工薪酬”。会计分录如下：

借：经费支出 – 财政拨款支出（基本支出-- 工资福利支出） 150000

贷：应付职工薪酬 150000

如图 8-86 所示：

图 8-86 记账凭证录入窗口

74. 通过单位零余额支付水费 4000 元，电费 3000 元。

助记码设为“74”，摘要记为“通过零余额账户支付水电费”。会计分录如下：

借：经费支出 – 财政拨款支出（基本支出 -- 商品和服务支出）7000

贷：零余额账户用款额度 7000

如图 8-87 所示：



97

图 8-87 记账凭证录入窗口

75. 收到代理行转来的财政直接支付入账通知单，由发展和改革部门安排资

金，通过招投标方式购买办公设备 90 000 元，设备已经验收入库。

助记码设为“75”，摘要记为“财政直接支付购买办公设备”。会计分录如下：

借：经费支出 -- 财政拨款支出（基本支出 --基本建设支出）90000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 90000

借：固定资产 90000

贷：资产基金 -- 固定资产 90000

如图 8-88 所示：

图 8-88 记账凭证录入窗口

76.用地方水利建设基金预算拨款购买 60000 元的专业防汛通信设备一套，
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用于城市防洪项目，用财政直接支付方式支付，设备验收入库。

助记码设为“76”，摘要记为“财政直接支付购买防汛通信设备”。防汛通信

设备计入“政府储备物资”科目。会计分录如下：

借：经费支出 -- 财政拨款支出（基本支出 -- 基本建设支出）60000

贷：财政拨款收入 -- 基本支出拨款 60000

借：政府储备物资 60000

贷：资产基金 – 政府储备物资 60000

如图 8-89 所示：

图 8-89 记账凭证录入窗口

77. 通过单位零余额账户安排一会议费 8 200 元，其中文件资料印刷费 2800

元，会议场地租赁费 5400 元。

助记码设为“77”，摘要记为“财政零余额账户安排会议”。需要主要的是该

案例的经费支出是由两个部分组成，即文件资料印刷费以及会议场地祖凌飞，在

入账时需进行简单的加总。会计分录如下：

借：经费支出 -- 财政拨款支出（项目支出 -- 商品和服务支出）8200

贷：零余额账户用款额度 8200

如图 8-90 所示：
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图 8-90 记账凭证录入窗口

78. 支付外部专家劳务费 50 000 元，代扣个税 8 000 元，该课题获得非财

政资金。

助记码设为“78”，摘要记为“支付外部专家劳动费”。会计分录如下：

借：经费支出 其他资金支出（项目支出 -- 工资福利支出）50000

贷：银行存款 42 000

应缴税费 -- 个人所得税 8 000

如图 8-91 所示：

图 8-91 记账凭证录入窗口

79.因为业务活动需要，通过单位零余额账户购置办公设备 50 000 元。

助记码设为“79”，摘要记为“零余额账户购买办公设备”。会计分录如下：
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借：经费支出 -- 财政拨款支出 （基本支出 – 其他资本性支出）50000

贷：零余额账户用款额度 50000

借：固定资产 50000

贷：资产基金 -- 固定资产 50 000

如图 8-92 所示：

图 8-92 记账凭证录入窗口

80. 通过单位零余额账户购置专用设备 80000 元。

助记码设为“80”，摘要记为“零余额账户购买专用设备”。会计分录如下：

借：经费支出 -- 财政拨款支出 （基本支出 – 其他资本性支出）80000

贷：零余额账户用款额度 80000

借：固定资产 80000

贷：资产基金 -- 固定资产 80000

如图 8-93
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图 8-93 记账凭证录入窗口

81. 通过单位其他资金支付办公费 1 000 元。

助记码设为“80”，摘要记为“其他资金支付办公费”。会计分录如下：

借：经费支出 -- 其他资金支出（基本支出 -- 商品和服务支出）1000

贷：银行存款 1000

如图 2.5-94 所示：

图 8-94 记账凭证录入窗口

82.通过银行向所属的二级预算单位拨付非同级财政预算补助经费 20 000

元。

助记码设为“82”，摘要记为“拨付预算补助经费”。拨付的经费计入“拨出

经费”科目。会计分录如下：
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借：拨出经费 -- 其他资金支出（基本支出） 20000

贷：银行存款 20000

如图 8-95 所示：

图 8-95 记账凭证录入窗口

83.通过银行向所属的二级预算单位拨付非同级财政预算专项研究补助经费

（拨出经费-项目支出）462400 元。

助记码设为“83”，摘要记为“拨出经费”。会计分录如下：

借：拨出经费 -- 其他资金支出（项目支出 ）462400

贷：银行存款 462400

如图 8-96 所示：
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图 8-96 记账凭证录入窗口

84. 因为办公设备发生退货而发生以前年度支出收回40000元。

助记码设为“84”，摘要记为“退货支出收回”。退货支出收回的款项计入“财

政拨款结转”科目。会计分录如下：

借：零余额账户用款额度 40000

贷：财政拨款结转 -- 年初余额调整 40000

如图 8-97 所示：

图 8-97 记账凭证录入窗口

85. 从其他单位调入财政拨款结余资金300 000元。
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助记码设为“85”，摘要记为“调入结余资金”。会计分录如下：

借：零余额账户用款额度 300000

贷：财政拨款结转 -- 归集调入 300000

如图 8-98 所示：

图 8-98 记账凭证录入窗口

86.财政批准对某项目财政预算结余资金60000元改变用途，供其他未完项目

使用。

助记码设为“86”，摘要记为“财政预算结余改变用途”。会计分录如下：

借：财政拨款结余 -- 单位内部调剂（某项目）60000

贷：财政拨款结转 -- 单位内部调剂（某项目）60000

如图 8-99 所示：

图 8-99 记账凭证录入窗口
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（二）记账凭证的修改

在“日常账务”模块中选择“凭证修改、删除”。具体操作方式同总预算会

计。

图 8-100

待上述的两种情况解决之后，便可以对记账凭证进行修改或删除的操作。

（三）记账凭证的查询与打印

会计分录录完之后，便可以根据需要对会计凭证进行查询或打印。

记账凭证的查询是指根据实际的操作需要，将所有会计凭证中的某一笔凭证

找出来，以便于对相应的会计分录进行修改或是打印记账凭证。操作步骤与总预

算会计部分的流程完全一致，进入总账系统后，依然选择日常账务模块，点击“凭

证查询、打印”即可。
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第九章 行政单位会计记账凭证的审核、记账与会计报表

一、行政单位会计记账凭证的审核

这一环节的流程与步骤与总预算会计核算中的相应操作完全相同，都是通过

系统管理员进行记账凭证审核权的赋权，由模拟实验的学生通过两两或是多人结

对子互相审核的方式进行模拟。审核完成之后，在记账前可以进行科目余额表、

总分类账的查看与导出，以及收支的结转。在此基础上完成记账，以便为后面的

月结与年结做好准备。

基于操作过程与总预算会计的一致性以及在总预算会计实验模拟模块已经

进行了较为细致的介绍，这里不再赘述。

二、记账以及年终结账前的相关报表

凭证经审核后可记账，记账过程实际上是完成会计循环中以下两部分的工作：

1.试算平衡。在此过程中系统统计参与本次记账的已审核凭证张数、发生总

笔数、借方金额、贷方金额和本月未审核凭证张数，如果借贷不平衡或凭证数为

0则不再继续下去。当出现借贷不平衡时，用户应认真检查，找出错误，及时予

以更正，因为该步工作顺利与否将直接影响系统后续的“过账”处理。

2.过账，就是把已审核过的凭证记入各类序时账簿和分类账簿。序时账簿如

现金日记账和银行存款日记账；分类账簿又分为根据一级账户设置的总账（如总

分类账、数量汇总账、复币汇总账等）和各类明细账（如普通明细账、部门账、

往来账、银行账（银行未达账）等）。

每个月记账的次数没有限制，可以只记一次，也可以分多次记。但是记账的

日期是有限制的，如果上月尚未结账则本月不能记账；如果本月已结账则不能再

在本月记账。

经过记账处理后的凭证将不能再被修改，所以进入记账窗口后，窗口上有数

据备份提示，要求您准备好软盘，以供记账后一旦后悔还可以恢复数据。

具体操作步骤如下：

（1）点击“凭证处理”菜单下的子菜单“记账”，弹出如图 9-1 所示的日期

确定窗口，确定记账的日期，例如 1月，单击“确定”。
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图 9-1 日期确定窗口

（2）步骤（1）完成之后弹出如图 9-2 所示的窗口，进行数据的备份。

图 9-2 数据备份窗口

注意：路径一定要选择具体的文件夹，不要选择桌面或者哪一个盘内，可以

在 D盘或者 E盘中新建一个文件夹。或者在路径中某一盘后面直接输入名字，会

在特定的盘中自动生成新文件夹。路径确定后，会自动检查借贷是否平衡，如果

不平衡则无法记账。如图 9-3 所示：

图 9-3 开始记账提示窗口

（1）在步骤（2）的最后点击“确定”，弹出如图 9-4 所示的窗口。
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图 9-4 完成记账提示窗口

记账完成后检查凭证，在记账后面会出现记账人姓名。

记账完成之后，就可以在“账簿查询打印”菜单下的“总分类账”、“明细账”

“余额表”子菜单中查询本月发生额，如图 9-5、图 9-6、图 9-7 所示：

图 9-5 总分类账窗口
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图 9-6 库存现金明细账窗口

图 9-7 科目余额表窗口
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图 9-8 总分类账预览窗口

图 9-9 科目余额表预览窗口

图 9-8、图 9-9 为科总分类账、目余额表的打印预览窗口，可以发现，总分
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类账、科目余额表下方还有“未结帐”字样，因为每个月业务流程为凭证录入，

凭证审核，记账，月结，下面就可以月结了。

三、月结

结账是每个会计期末（在本系统中即指每个月末）必须执行的一项工作，是

会计循环中的一个重要环节，那么，结账具体结转哪些内容呢？具体地说，月末

结账的内容如下：

（1）将所有收入类账户（科目）的本期发生额结转至本年利润账户。

（2）将所有费用类账户的本期发生额结转至本年利润账户。

（3）将本年利润账户借贷方之间的差额结转至未分配利润账户。

（4）将资产、负债和所有者权益类账户的余额结转至下期，作为下一个月

的期初余额。

当然以上结转内容由系统在后台自动进行处理，用户无法看到结转的整个过

程，也无需知道，您需要做的是已预先在“设置自动转账凭证”中完成了相应转

账凭证的设置，设置自动转账凭证的具体操作方法可参见“2.1.2 设置自动转账

凭证”。

在本系统中进行结账操作的前提条件：

（1）本月不能有未记账凭证

（2）上月已结账

结账有月结和年结之分，如果结账日期为 12 月份即为年结，年结需要到账

套管理中进行。

具体操作步骤如下：

单击“凭证处理”菜单下的“月结”子菜单，弹出如图 9-10 所示的窗口，

确定结账日期。
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图 9-10 日期确定窗口

默认为一月份结结账，直接月结就可以。此时再打开科目余额表打印预览，

“未结账”字样就没有了，如图 9-11 所示：

图 9-11 科目余额表打印窗口

至此，月结完成，表示一个月的工作已完成。如果要核对之前做过的账是否

有问题，或者领导查看，审计局审计，都是通过账簿查询部分显示出来，例如总

分类账就是将每一科目的年初余额、本月发生和本年累计列示出来，也可以通过

打印预览，将其转换输出。如图 9-12 所示：
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图 9-12 总分类账预览窗口

四、结账后导出报表

（一）导出资产负债表

进入报表中心，如图 9-13、图 9-14 所示：

图 9-13 系统页面
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图 9-14 报表中心窗口

在图 9-14 所示窗口中选择需要导出的报表，如“资产负债表”，双击“资产

负债表”，弹出如图 9-15 所示的窗口：

图 9-15 资产负债表预览窗口
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（二）结转收支

年终结账时，行政单位的账务处理如下：

（1）将“财政拨款收入”账户本期发生额转入“财政拨款结转”。如图 9-16

所示：

图 9-16 收入转结转窗口

（2）将“经费支出”账户本期发生额转入“财政拨款结转”。如图 9-17 所

示：

图 9-17 支出转结转窗口

（3）将完成项目的结转资金转入“财政拨款结余”账户，如图 9-18 所示：
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图 9-18 结转结余窗口

（4）将“财政拨款结转”账户所属明细账户余额转入“剩余结转”。

（5）将“财政拨款结余”账户所属“结余转账”明细账户余额转入“剩余

结余”明细账户。

结转完成之后，点击“自动凭证分录管理”菜单，会弹出如下图 9-19 所示

的窗口：

图 9-19 自动凭证分录管理窗口
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（三）年结

月结之后年结，年结需要以系统管理员身份进入系统进行结算，以下是操作

过程。

（1）首先在系统登录界面以系统管理员的身份登录。

（2）在“My Gsoft”模块中点击“账套管理”子菜单，弹出如图 9-20 所示

的窗口：

图 9-20 账套管理窗口

（3）在图 9-20 窗口中选中自己的账套，点击右边的“2017 年度数据库/2017

年度账套管理工具/2017 年结工具”，如图 9-21 所示：

图 9-21 账套管理年结工具
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（4）进入“年结工具”窗口，如图 9-22 所示，在“选择模块”界面选择“财

务处理系统”以及“报表中心”两个模块。点击“确认”。

图 9-22 年结工具窗口

（5）确认之后会弹出窗口，提示您“正在年结账务模块的数据”，如图 9-23

所示：

图 9-23 账务年结提示窗口

（6）由于之前的操作过程中并未涉及到 2018 年的数据，所以系统会提示您

“下一年度数据未生成，是否创建？”，如图 9-24 所示。确认创建下一年度数据，

弹出如图 9-25 所示的窗口，选择往来账结算方式，这里选择“仅将余额结转至

下一年”，最后点击“确认”。
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图 9-24 创建下一年度数据提示窗口

图 9-25 往来账结算方式选择窗口

（7）年结完成，如图 9-26 所示：

图 9-26 年结完成窗口
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