
             《行政事业单位会计基础知识》提纲

第一讲  《会计基础工作规范实施细则》要点把握
第一章 总 则

第二章 会计机构、会计人员管理规范

第三章 会计基础工作一般规范

一、应当办理会计手续，进行会计核算的经济业务
二、办理会计事项要求书写正规的文字与数字

三、正确使用各种印章

第四章 会计凭证规范

一、原始凭证规范

二、记账凭证规范

第五章 会计账簿规范

一、应设置总账、明细账、日记账
二、启用会计账簿的规定

三、会计人员要根据审核无误的会计凭证登记会计账簿

四、会计人员应按照规定，现金、银行日记账按日结账，其它账户按月、季、年结账
五、必须坚持对账制度，做到账证、账账、账实相符

第六章 财务报告规范

一、财务报告的一般要求

二、会计报表

（一）会计报表的基本内容

（二）会计报表的编制方法

三、财务情况说明书

四、审核财务报告

（一）财务报告编制后必须认真审核的内容
（二）财务报告审核无误后的处置

（三）发现对外报送的财务报告有错误时的处置 
第七章 内部会计管理制度规范 
第八章 会计工作交接规范

第九章 会计档案管理规范

一、会计档案的范围

二、会计档案的整理、立卷

三、会计档案的归档保管

四、会计档案的借阅使用

五、会计档案的保管期限

▲本讲互动与答疑
第二讲  记账员会计基础知识
一、正确使用各种图章
二、正确使用原始凭证
三、记账凭证的填制
四、错帐的更正方法
五、记账凭证的装订

六、会计账簿的正确使用
七、会计机构与会计人员
八、会计工作交接规范
九、会计档案规范管理

▲本讲互动与答疑
第三讲  出纳岗位基础知识
一、出纳含义
二、出纳工作的特点
三、出纳的对象（工作内容）
四、出纳人员的职责与权限
五、对出纳人员的基本要求

（一）掌握相关财经法规、政策和制度
（二）具备较高的业务技能
（三）严谨的工作作风

（四）安全意识

（五）道德修养

六、资金收支的一般程序

七、现金收支的账务处理程序

八、出纳工作的阶段日程

▲本讲互动与答疑

第四讲 《行政单位会计制度》的应用
第一章 总则

第二章 会计信息质量要求

第三章 资产

第四章 负债

第五章 净资产

第六章 收入

第七章 支出

第八章 会计科目

第九章 财务报表

一、资产负债表的编制说明

二、收入支出表的编制说明

三、财政拨款收入支出表的编制说明

四、附注

第十章 附则

▲本讲互动与答疑

第五讲 《行政单位财务规则》的应用
第一章  总则

第二章  单位预算管理

第三章  收入管理

第四章  支出管理

第五章  结转和结余管理

第六章  资产管理

第七章  负债管理

第八章  行政单位划转撤并的财务处理

第九章  财务报告和财务分析

第十章  财务监督

第十一章  附    则

附：行政单位财务分析指标

▲本讲互动与答疑
第六讲 《事业单位会计制度》的应用
第一部分 总说明
第二部分 事业单位通用会计科目使用说明
(一)资产类

(二)负债类

(三)净资产类

(四)收入类

(五)支出类

第三部分 会计报表的编审
第四部分 附件
附件一.事业单位会计凭证
一、原始凭证
二、记账凭证
三、账簿使用要求
四、错误更正
附件二.事业单位会计报表
一、资产负债表
二、收入支出表

▲本讲互动与答疑
第七讲 《事业单位会计准则》的应用
第一章 总 则
第二章 会计信息质量要求
第三章 资 产
负债　　

第五章 净资产
第六章 收 入

第七章 支出或者费用
第八章 财务会计报告

第九章 附 则

▲本讲互动与答疑

第八讲 《事业单位财务规则》的应用
第一章 总 则
第二章 单位预算管理
第三章 收入管理
第四章 支出管理
第五章 结转和结余管理
第六章 专用基金管理
第七章 资产管理
第八章 负债管理
第九章 事业单位清算
第十章 财务报告和财务分析
第十一章　财务监督

第十二章 附 则
附件：事业单位财务分析指标 

▲本讲互动与答疑
第九讲  行政事业单位会计基础知识36个知识点的把握

行政事业单位会计的主要核算特点是什么？　　

2． 行政事业单位的会计报表主要包括哪些内容？

3． 行政事业单位会计组织系统如何分级？　

4． 行政单位应设置哪些会计科目？

5． 事业单位应设置哪些会计科目？

6． 行政事业单位开立银行账户应遵守哪些规定？

7． 行政事业单位固定资产标准与分类是如何规定的？　

8． 行政事业单位计提固定资产折旧吗？

9． 行政单位的固定资产如何核算？

10．事业单位的固定资产如何核算？

11．行政事业单位应缴预算款如何核算？

12．行政事业单位应缴财政专户款如何核算？

13．行政单位暂付款和留存款如何核算？

14．行政单位的经费支出如何核算？ 行政单位的经常性支出按性质分为人员经费支出和公用经费支出。

15．事业单位的事业支出如何核算？

16．行政单位预算外收入如何核算？ 

17．事业单位的收入包括哪些内容？ 事业单位的收入是指事业单位为开展业务及其他活动，依法通过各种形式、各种渠道取得的非偿还性资金。

18．国家财政对事业单位的收入管理有哪些要求？

19．如何划清财政补助收入与上级补助收入的界限？

20．如何划清事业收入与经营收入的界限？

21．如何划清经营收入与附属单位缴款收入的界限？

22．事业单位其他收入的内容及如何核算？

23．事业单位的销售税金如何核算？

24．事业单位结余如何核算？ 结余是指事业单位在一定期间各项收入与支出相抵后余额。

25．事业单位结余分配如何核算？

26．事业单位专用基金包括哪些内容？

27．事业单位的职工福利基金如何核算？

28．事业单位的医疗基金如何核算？

29．事业单位的修购基金如何核算？

30．事业单位的住房基金如何核算？

31．事业单位出售住房如何核算？

32．行政单位结余如何核算？

33．事业单位会计报表分析的内容有哪些？

34．事业单位的财务分析指标有哪些？

35．行政单位会计报表分析的内容有哪些？
36．行政单位财务分析指标有哪些？

▲本讲互动与答疑
第十讲  行政事业单位会计基础知识应用题

行政事业单位会计的特点

资产

负债

净资产

收入

支出

会计报表

▲本讲互动与答疑

第十一讲  行政事业单位会计案例与分析
案例一  某行政单位未实行国库集中支付和政府采购制度的会计核算（一）

案例二  某行政单位未实行国库集中支付和政府采购制度的会计核算（二）

案例三  某事业单位未实行国库集中支付和政府采购制度的会计核算
案例四  某事业单位实行国库集中支付和政府采购制度的会计核算（一）
案例五  某事业单位实行国库集中支付和政府采购制度的会计核算（二）
案例六  某行政单位实行国库集中支付和政府采购制度的会计核算 
第十二讲  全面互动答疑与课程总结

时长：5天

                                            编制与讲解：屠建清



