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内容概要

　　《农民实用财经知识读本：村集体经济组织会计工作问答》是依据《中华人民共和国会计法》（
以下简称“会计法”）、《村集体经济组织会计制度》、《会计基础工作规范》，结合村集体经济组
织会计工作的实际进行编写的。
旨在从基础的会计工作环节抓起，提高村集体经济组织会计人员的执业水平和职业道德水准。
《农民实用财经知识读本：村集体经济组织会计工作问答》的发行在村集体经济组织会计核算工作中
应该起到以下作用：规范村级账务，强化村财管理；提高村账质量，促使村级资产管理有序，收费清
楚，支出明白，群众和干部都心中有数；提高资金使用效益；提高管理透明度，实行真正的财务公开
；推进廉政建设，防止腐败现象的滋生。
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书籍目录

一、会计核算的基本规则1．从事村集体经济组织会计工作的人员必须具备的条件是什么?2．村级会计
委托代理制度是怎么回事?3．村集体经济组织会计人员的岗位职责有哪些?4．村集体经济组织会计核
算的主要内容有哪些?5．如何理解会计要素?6．怎样理解会计等式?7．会计核算使用哪些专门方法?8．
会计科目有什么用?村集体经济组织会计核算中主要使用的会计科目是哪些?9．会计科目分级到什么程
度才算够用?10．什么是账户?账户与会计科目有什么区别?11．怎样掌握借贷记账法12．会计分录有什
么用?会计分录编写的基本要什么?13．会计工作程序是怎样确定的?14．会计档案的种类包括哪些?相关
人员调用会计档案需要遵循哪些要求?15．会计档案的保管部门和保管期限是如何规定的?16．会计档
案怎样按规定进行销毁?17．什么是会计人员的回避制度?18．会计人员如何进行工作交接?19．怎样建
立会计核算中的内部监督机制?二、会计凭证1．什么是原始凭证?原始凭证的种类有哪些?2．原始凭证
填写的基本要求是什么? 3．原始凭证审核的基本要求是什么?4．原始凭证出现问题时怎样处理?5．开
具发票的基本要求是什么? 6．村干部公出借款如何处理? 7．村干部报销费用需要履行的手续是哪些?8
．对原始凭证上面的签字有什么具体要求?9．什么是记账凭证?记账凭证的种类是哪些?10．怎样编制
收款凭证、付款凭证和转账凭证?11．库存现金和银行存款对转业务应编制哪种记账凭证?12．记账凭
证编制的基本要求是哪些?记账凭证出现差错应该怎样处理?13．记账凭证审核的基本要点是什么?14．
怎样装订会计凭证?15．科目汇总表是怎么回事?三、会计账簿1．什么是会计账簿?会计账簿的种类有
哪些?2．会计账簿启用时应该履行哪些手续? 3．总分类账的建账要求是什么? 4．总账在启用时怎样建
立账户目录和索引?5．明细分类账的建账要求是什么? 6．现金和银行存款日记账的建账要求是什么? 7
．怎样登载现金日记账和银行存款日记账?8．如何根据业务类型选择不同格式的明细账? 9．不同格式
的明细账，如何进行登记? 10．如何登记总账?⋯⋯四、出纳工作五、村办工厂商店业务核算六、村级
财务核算七、编制财务报表八、财务软件使用九、村级财务公开
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章节摘录

　　采用银行本票支付的有关规定是：　　（1）银行本票一律记名，允许背书转让。
　　（2）银行本票的提示付款期限为自出票日起最长不得超过两个月。
超过提示付款期限不获付款的，在票据权利时效内向出票银行做出说明并提供本人身份证或单位证明
，可持银行本票向银行请求付款。
　　（3）收款单位和个人持银行本票可以办理转账结算，也可以支取现金。
银行本票用于转账的，在本票上划去“现金”字样；用于支取现金的，在本票上划去“转账”字样。
银行本票需用压数机压印出票面金额。
　　（4）银行本票由银行签发并保证兑付，而且见票即付。
如果银行本票遗失，失票人可以凭人民法院出具的其享有票据权利的证明，向出票银行请求付款或退
款。
　　使用银行本票的基本程序是：申请人使用银行本票，应填写“银行本票申请书”并交给出票银行
。
出票银行受理申请人提交的申请书审核无误后，收妥申请人的款项签发银行本票。
收款人受理本票后，应认真进行审查，并在银行本票背面“持票人向银行提示付款签章”处签章，签
章须与预留银行印鉴相同，同时填制进账单连同银行本票一并送交开户行，银行审查无误后办理转账
。
银行本票及粘单格式如图4-8、图4-9所示：　　12.怎样使用商业汇票？
　　商业汇票是出票人签发的，委托付款人在指定日期无条件支付确定金额给收款人或者持票人的票
据。
商业汇票按承兑人不同分为商业承兑汇票和银行承兑汇票。
商业承兑汇票是指由付款人或收款人签发，必须由银行以外的付款人承兑的商业汇票。
银行承兑汇票是指由付款人或收款人签发，必须由银行承兑的商业汇票。
在银行开立账户的结算双方，当发生真实的商品交易或债权债务关系，并约定延期付款或分期付款时
可以采用此种结算方式。
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