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四、业务流程描述 

1 企业会计制度的制定和科目的维护

1.1 ××股份财务部指定专人关注与会计相关法律法规的最新变化，结合公司实际情
况开展会计政策研究，根据需要适时更新适用于××股份的会计制度。

1.2 公司严格按照《企业会计准则》以及公司《会计制度》的要求制定会计政策和
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进行会计估计。会计政策和会计估计在每一会计期间和前后各期应当保持一致，不
得随意变更。

1.3 按照股份公司会计制度中统一规定的会计科目和科目编码进行会计科目的使用
，公司及各单位无编码权。

2 会计凭证的录入和审核 

2.1 财务部贯彻国家财经税务法规和企业财务会计管理制度，按照《会计基础工作
规范实施细则》的要求粘贴原始单据，在用友NC财务系统中编制记账凭证，办理
财务核算、资金收支业务，月末打印装订会计凭证、会计账簿等会计资料。

2.2 根据公司财务部岗位职责及有关财务信息系统的规定，财务部对会计科目的编
制权限进行划分，包括财务主管、审核、制单、出纳等，各岗位人员按各自职责和
权限依照业务流程进行操作，达到自动化控制。

2.3 用友NC财务系统及××股份财务系统账户及权限管理由股份公司财务资金部负
责。各单位申请用户、更改权限、离职或调岗需由本部门工作人员填写《人员权限
变更审批表》。

3 期末关账程序的运行与审核 

3.1 年度关账日为公历年度每年的12月31日；半年度、季度、月度结账日分别为公
历年度每半年、每季、每月的最后一天。财务部在关账日进行关账。财务部在关账
前应完成资产清查、减值测试、往来款项的对账、核实债权债务等事项，保证账证
相符、账账相符、账实相符，确保会计记录的数字真实、内容完整、计算准确、依
据充分、期间适当。

3.2 期末关账前，财务部副部长对发现的错误，形成《复核工作底稿》，报财务部
经理审批后，立即通知制单人员根据实际差错原因及发生时间进行账务调整。调整
完成后，交稽核会计进行审核。
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