
 

手工记账比赛细则  

一、题型： 

以某一特定的工业企业主要生产经营过程中发生的一系列经济业务为例，完成如下

任务： 

（一）根据经济业务，填制部分有关原始凭证；根据原始凭证，编制记账凭证（收、付、

转），记账凭证按所给经济业务的顺序编号大排序。 

（二）根据收、付款凭证，登记现金日记账或银行存款日记账，进行月末结账。 

（三）根据收、付、转凭证，登记“原材料” 明细账，进行月末结账。 

（四）根据收、付、转凭证，登记“管理费用” 明细账，进行月末结账。 

（五）登记“丁”字账的期初余额、发生额，计算出期末余额。 

（六）编制资产负债表。 

二、比赛时间：120 分钟  

三、题量：20 笔经济业务 

（基础 50%，中等 30%，难度 20%）        

四、比赛操作要求 

（一）原始凭证 

支票（现金—会背书画圈、写公司名字、转账）、进账单、收据、借款单、固定资产折

旧计提表、计提城建税、教育费附加表、制造费用分配表、工资费用分配表、所得税计

提表、计提盈余公积表 

1、内容完整 

必须按照规定的原始凭证的要素逐项填写，要求内容完整、齐全，不得遗漏或简略。 

2、填写清楚 

（1）原始凭证必须使用碳素墨水，用钢笔或签字笔认真准确的进行填写。要求文字清

楚、工整，易于辨认；经济内容应简明扼要；经济业务的数量、单价和金额要按规

定填写，空白金额行应加斜线注销，合计金额前要加写人民币符号“￥”，金额计

算要准确无误，大小数字写书规范，大小写金额保持一致。 

（2） 原始凭证中出现错误，不得随意涂抹、刮擦和挖补，可以在错误处划红线进行更

正，并在更正处加盖参赛选手个人名单，代替开出单位公章。如果金额有误，一律

重新填写 。 



（二）记账凭证 

1、记账凭证（收、付、转）按照经济业务顺序进行连续编号，如果一笔经济业务

需要编制两张以上记账凭证时，可以采用“分数编号法”编号。 

2、  规范、完整地填写记账凭证的各项内容 

（1）摘要栏：内容要简明扼要，但又要完整地反映经济业务内容。 

（2）正确填写所涉及的会计科目的名称（包括一级科目名称、子目或细目名称），会

计科目应写全称。 

（3）准确填写会计科目应借、应贷的方向以及各自的金额，金额栏按要求填写至“分”，

在合计金额前标明人民币符号“￥”，填写数字金额书写要规范。 

（4）记账凭证填制经济业务事项完毕后，如有空行，应当自金额栏最后一笔金额数字

下的空行处至合计数上的空行处画线注销。（转账凭证应从金额借方至贷方划一条

斜线） 

3、  在记账凭证上必须注明所附原始凭证的件（张）数，如果试题未给，则按照试

题给出的张数进行填写。 

4、在制单处加盖参赛选手个人名章。 

（三）    账簿的登记要求 

1、会计账簿登记的基本要求： 

 （1）登记账簿必须将记账凭证的填写日期、种类和编号、经济业务内容摘要、金额和

其他有关资料逐项填写入账。同时每一笔经济业务登记有关明细分类账后，在记账凭证

的符号栏处用“√”符号表示已登记入账。 

（2）登记账簿必须使用碳素墨水书写，不得使用铅笔或圆珠笔。红色墨水必须按照规

定使用。 

（3）账簿上记录的文字必须清晰、端正，摘要内容清楚、简洁明了；数字书写要规范。 

（4）  各种账簿必须按照编订的页次,连续记录,不得隔页、跳行。 

（5） 凡需结出余额的账户，结出余额后，应当在“借或贷”等栏内写明“借”或“贷”

等字样。没有余额的账户，应当在“借或贷”等栏内写“平”字，并在余额栏内的“元”

位上用“0”表示。 

（6） 账簿记录如果发现错误，按照规定的更正错账的方法予以更正。 

2、明细分类账登记的要求： 

（1）现金或银行存款日记账： 



 根据月初资料，在摘要栏内注明“期初余额”字样，在“余额”栏处登记期初余额 ； 

 按照时间顺序逐日逐笔登记发生额并结出每日余额， 

 月末进行结账，结出本月发生额及余额，在摘要栏内注明“本月合计”字样，并在

上、下面划通栏单红线（整行）。 

（2） “原材料”明细分类账： 

 格式：采用“数量金额式”账页格式； 

 根据月初资料，在摘要栏内注明“期初余额”字样，在“结存”栏处登记期初数量、

单价及金额 ； 

 按照时间顺序逐日逐笔登记发生额并结出每日余额， 

 发出存货的计价方法采用“先进先出法” ； 

 月末进行结账，结出本月发生额及余额，在摘要栏内注明“本月合计”字样，并在

上、下面划通栏单红线。 

（3）“管理费用”明细账： 

 格式：采用“多栏式”账页格式； 

  

（四）编制资产负债表。 

五、评分标准  

（一）会计凭证 20 分 

1、原始凭证 5 分：包括现金、转账支票 、增值税专用发票、进账单、收据原始凭证的

填写。  

2、记账凭证 15 分：根据经济业务，正确选择收、付、转凭证，选择所附的原始凭证。 

原材料—A 材料 

      --B 材料 

应交税费—应交增值税（进） 

应交税费—应交增值税（销） 

应交税费—应交增值税（已交） 

应交税费—应交城建税 

 

实收资本—写“投资主体” 

（二）账簿的设置与登记 4 分： 



1、现金或银行存款日记账：2 分； 

2、“原材料”明细分类账：2 分； 

（三）资产负债表：6 分 

六、扣分标准 

（一）会计凭证 

1、原始凭证： 

（1）金额错误，不计分； 

（2）其他要素，每错一处扣 0.1 分，错误出现 3 处以上不计分； 

（3）现金、转账支票、增值税专用发票、进账单、收据的日期、大小写金额出现错误

之一者，不计分。 

2、记账凭证： 

（1）科目、金额、借贷方向出现错误之一者，不计分； 

（2）其他要素，每错一处扣 0.1 分，错误出现 3 处以上不计分； 

（二）账簿的设置与登记 

1、每个明细账每错误一处，扣 0.1 分， 

2、每个明细账错误出现 10 处以上不计分； 

（三）资产负债表 

1、每个项目 0.5 分，有错误不计分； 

2、由于丁字账、试算平衡表出现错误，导致资产负债表有误，不扣分。 

 

期初 

本期 

余额     损益类本期下画一条线，写“=”号，表示。 

 

 

 

 

 



七、 备考用具 

兰色或黑色签字笔、红色签字笔、参赛选手人名章、算盘或计算器、尺子 

 

附件一：经济业务类型、原始凭证、记账凭证的要求 

序号 业务概括 原始凭证 记账凭证 

1 

 

筹资业务-借款（长短期） 直接给出 1、记账凭证采

用收、付、转凭

证，按所给经济

业务的顺序编

号大排序。 

 

2、如果一笔经

济业务涉及到

两张以上的记

账凭证，采用分

数编号法编制。 

 

3、记账凭证填

写发生错误，应

重新填写。  

 

4、记账凭证填

制完成后，如有

空行，应当自金

额栏最后一笔

金额数字下的

空行处至和技

术上的空行处

划线注销。 

5、特殊情况：

转账凭证一页

写不下，分两页

写，第一页合计

栏不写合计数。  

 

接受投资（货币资金） 直接给出 

2 购进材料，运费、用转帐支

票支付（实际成本计价、增

值税不考虑运费）一种材料 

 

3 购买设备（价税分离）不需

安装 

 

4 预借差旅费 填写借款单 

5 领用材料（生产产品、车间、

管理部门领用）移动加权平

均 、先进先出（领料单成

本 

学生填写空白领料单 

 6 提取现金备用 填写现金支票，支票联不撕去、背书 

 7 计提折旧（管理部门、生产） 折旧计算分配表（计算表（给出折旧率） 

8 差旅费报销，余款退回 给出差旅费报销单，填写收据 

9 现金或支票购买办公用品 给出已填好的商业零售专用发票 

10 开出转账支票，通过银行划

转工资（代扣款略）；计提

个人所得税、五险一金 

填写转帐支票，支票联不撕去；两笔业务付

款、转账凭证 

11 分配工资（生产成本、制造

费用、管理费用、销售费用） 

给出工资结算汇总表（生产工人按工时分配） 

12 制造费用结转 汇总，按工时分配，自填分配表 

13 销售商品，未收到货款 给出增值税专用发票 

14 预提短期借款利息 给出计提利息表 

15 缴纳各种税费 给出缴款单证（增值税、所得税、个税、城

建、教育费附加） 

16 支付广告费 给出广告专用发票， 给出或填写支票 

17 产品入库 给出入库单 

18 结转已销产品成本  给出出库单 

19 销售材料、结转成本 给出增值税发票、出库单、进账单 

20 计提营业税金及附加 计算本月应缴增值税税额，城建、教育费附

加，计提表 

21 月末结账 给出损益类账户的本期发生额 

22 计提、结转所得税 填写计提表 

23 结转本年利润  

24 计提、结转盈余公积 填写计算表 



25 对外捐赠（营业外支出） 给出凭证  

26 无法支付的应付账款（营业

外收入） 

给出凭证  

 

附件二：会计主体资料 

公司名称、经营范围、经营性质：是一家   企业，属于增值税一般纳税人，税率 17% 

公司地址、联系电话、公司开户银行、银行账号、公司纳税人登记证号、公司法人：   

公司财务主管、公司会计、公司出纳等资料 

附件三：有关原始凭证 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出票日期（大写） 年 月 日 付款行名称：工行北平分理处

收款人: 出票人帐号：‘20071000830188

科        目 人 民 币 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

对方科目 （大写）

出票日期 年 月 日 用途: 科目（借）                   须填密码

收款人： 上列款项请从 对方科目（贷）

金    额： 我帐户内支付 转帐日期   年 月 日

用    途： 出票人签章 复核  记帐

单位主管 会计

中国工商银行  现金支票 ⅦⅡ04692758

 

本

支

票

付

款

期

限

十

天

中国工商银行

现金支票存根

ⅦⅡ04692758

鸿张
印华

财务专用章

模拟

会计主管核批：同意

借款单位：采购部 王光明

借款理由：出差

借                     款                       单

2005   年   9  月    16    日

付款方式：现金 出纳　　　李娜

￥5,000

本单位负责人意见：同意

借款数额：人民币（大写）伍仟元整



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

领料部门 年 月 日 No.004268

请领

数量 十 万 千 百 十 元 角 分 ③

部门主管 会计 记账 发料 领料 制单

领料用途：

实发

数量

编
号

品名 规格
单
位

领    料    单

金    额

     制造数量:

财
务

附件：

备注单价

合  计

应收 实收 单价 买价 运杂费 合计

备  注

金         额

      年   月     日

货物类别

收      料       单

收料仓库：

二
、
财
务
存

供货单位：

仓库保管员：张小云

数      量
规格

计量
单位

收料人：何云路

出票日期（大写） 年 月 日 付款行名称：工行北太平庄分理处

收款人: 出票人帐号：’20051000830169

科        目 人 民 币 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

对方科目 （大写）

出票日期 年 月 日 用途: 科目（借）                   须填密码

收款人： 上列款项请从 对方科目（贷）

金    额： 我帐户内支付 转帐日期   年 月 日

用    途： 出票人签章 复核  记帐

单位主管 会计 

本

支

票

付

款

期

限

十

天

中国工商银行

转账支票存根

ⅦⅡ04478812458

中国工商银行  转账支票 ⅦⅡ04478812458

财务专用章

鸿张
印华

模拟

  年    月    日 3

全称 全称

账号 账号

开户银行 开户银行

亿千百十万千百十元角分

收款人开户行盖章

此联
是收
款人
开户
银行
交给
收款
人的
收账
通知

单位主管     会计        复核        记帐

收
款
人

票据种类:

票据张数  

人民币（大写）

中国工商银行进帐单（收账通知）

出
票
人



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件四：记账凭证——收、付、转凭证——与实际工作中使用的格式一致 

附件五：明细分类账 

 现金、银行存款日记账、原材料明细账、管理费用明细账——与实际工作中使用的格式一致  

附件六： 资产负债表——与实际工作中使用的格式一致 

备注：会计核算一律使用新的会计制度 

No.0004352

今收到

交  来

人民币
（大写） ¥

收款单位

公    章 收款人 交款人

               年    月    日

企业统一收据

增值税专用发票

    发    票     联

开票日期：2007年3月5日

名    称

地址、电话

规格型号 计量单位 数    量 单   价 金  额 税率（%） 税 额

米 10000 5 50000 17% 8500

￥50,000 ￥8,500

名      称

地址、电话

销货单位（章）： 收款人：        复核：张核 开票人：曾娜娜

 

货物或应税劳务名称

 ¥：58500

No.00092211

价税合计

 化纤布

1101086403086666

销货
单位

北京清河毛纺厂

20213662

第
四
联
:

记
账
联

4301086403068888

工商银行沙河路分理处

工商银行北平分理处20071000830188

税务登记号

开户银行及帐号

62020362

备    注

购货
单位

开户银行及帐号

税务登记号

合  计

伍万捌仟伍佰元整

北京市大华服装厂

发票专用章

辽宁省


