附件2
广州市农村财务专用收据
 
穗农（13）0000000  
年   月   日
	缴款单位或个人姓名
	　
	第
一
联
：
存
根

	收款项目
	单价
	数量
	金额
	

	
	
	
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	合计
（人民币）
	佰  拾  万  仟  佰  拾  元  角  分￥--------------------------
	

	备注
	　
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


收款单位（盖章）		    开票人：			     收款人：
					
穗农（13）0000000 
年   月   日
	缴款单位或个人姓名
	　
	第
二
联
：
交
款
人
 

	收款项目
	单价
	数量
	金额
	

	
	
	
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	合计
（人民币）
	佰  拾  万  仟  佰  拾  元  角  分￥--------------------------
	

	备注
	　
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


收款单位（盖章）		    开票人：			     收款人：				
 
穗农（13）0000000  
年   月   日
	缴款单位或个人姓名
	　
	第
三
联
：
记
账
凭
证

	收款项目
	单价
	数量
	金额
	

	
	
	
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	合计
（人民币）
	佰  拾  万  仟  佰  拾  元  角  分￥--------------------------
	

	备注
	　
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


收款单位（盖章）		    开票人：			     收款人：	
 
 
 
广州市农村会计管理办法
 
[bookmark: zx0]第一章　总则
[bookmark: OLE_LINK1]第一条 为规范农村会计行为，加强农村会计管理，根据《中华人民共和国会计法》、财政部《村集体经济组织会计制度》（财会〔2004〕12号）及相关法律、法规，结合我市农村实际，制定本办法。
　　第二条  本办法适用于我市行政村和按《广东省农村集体经济组织管理规定》（粤府〔2006〕第109号令）设立的农村集体经济组织〔以下简称村（社）〕。
村民委员会改制为居民委员会后，仍按农村管理模式保留的集体经济组织适用本办法。
行政村、居委会依法设立的企业不适用本办法。
　　第三条  各级财政部门是农村会计工作的主管部门，应指定专人负责农村会计工作，依照本办法对农村会计工作进行管理和监督。
第二章  会计组织形式
第四条  村委会与集体经济组织已实行人员、机构、资产分开的，村、社分别进行会计核算。
第五条  推行农村会计委托代理制。代理形式提倡以委托镇（村）代理为主，也可采用委托中介机构代理和会计委派等模式。实行会计委托代理应遵循村民自治、自愿委托、村务公开、民主管理、加强监督的原则。
第六条 实行村（社）会计委托代理的，可采取村账由镇代理、社账由村或镇代理等方式。村改居后的集体经济组织可由街道办事处代理。
第七条  会计委托代理应由成员大会或成员代表会议讨论决定。实行委托代理的，应与代理机构签订会计委托代理协议。  
第八条 在实行会计委托代理制的基础上，有条件的可实行资金委托代理制。即会计核算和资金收支均委托代理机构实行统一管理。
第三章  会计机构
第九条  实行会计委托代理的镇（街）应设立专门会计代理机构，履行农村会计代理服务职能。
第十条  镇（街）会计代理机构按工作流程设置以下会计岗位：
总会计岗位。设置1～2人，主要负责代理机构会计组织、协调和会计资料的复核等工作。
会计岗位。根据工作需要设置若干人，主要负责进行会计凭证初审、账务处理、登记会计账簿、编制会计报表、管理会计档案等工作。
实行资金代理的代理机构设置资金会计（出纳）岗位。主要负责财务收支活动、银行账户管理、登记现金日记账、提取保管备用金等工作。
第十一条  已实行委托代理且不承担社账代理工作的村，设出纳（报账员）1人，因工作需要可设会计1人；承担社账代理工作的村，可设会计、出纳若干人；经济社设出纳（报账员）1人。
第四章  会计核算
第十二条  农村会计核算以《村集体经济组织会计制度》为主要依据，核算内容包括会计科目、会计凭证、会计账簿、会计报表等。
第十三条 会计核算原则。原则上采用权责发生制，凡是当期已经实现的收入和已经发生或应当负担的费用，不论款项是否收付，都应当作为当期的收入和费用；凡是不属于当期的收入和费用，即使款项已在当期收付，也不应作为当期的收入和费用。
第十四条  会计科目。统一采用《村集体经济组织会计制度》所设置的会计科目（见附件1），各单位可根据实际工作需要设置明细科目。
第十五条 会计凭证。包括原始凭证和记账凭证。会计凭证的取得和填制必须符合《会计基础工作规范》（财会字〔1996〕19号）要求。
第十六条  会计账簿。会计账簿包括总账、明细账、日记账和其它辅助性账簿。
代理机构负责登记总账、明细账；实行资金代理的应登记日记账。被代理单位登记日记账，可根据需要设立登记辅助账。
第十七条  会计报表。会计报表由代理机构负责编制，并按编制期报送被代理单位。按月或季度编制的报表，包括科目余额表和收支明细表；按年度编制的报表，包括资产负债表和收益及收益分配表（报表格式见附件2）。因工作需要可增设其他报表。
第十八条 农村财务核算应实行会计电算化。使用会计软件生成的会计凭证、会计账簿、会计报表和其他会计资料，应当符合《会计电算化管理办法》（财会字〔1994〕27号）和《会计电算化工作规范》（财会字〔1996〕17号）的有关规定。 
第五章  会计档案
第十九条 会计档案包括会计凭证、会计账簿、会计报表及其他会计资料。
第二十条  农村会计档案保管期限按照《会计档案管理办法》（财会字〔1998〕32号）规定办理。代理机构的会计档案保管期限按会计年度与每届村委会任期相一致。保管期满后，由代理机构编制移交清册，移交被代理单位按规定期限继续保管。
第二十一条 到期会计档案销毁按照《会计档案管理办法》规定办理。
第二十二条 采用电子计算机进行会计核算的应将会计账簿和年度报表打印齐全，装订成册，备份存档保管。对存储在电子计算机中的会计数据和以其他磁性介质或光盘储存的会计数据以及电子计算机打印出来的书面形式的会计数据，应专人妥善保管。重要会计档案应双重备份，并存放在两个不同的地点。采用磁性介质保存会计档案，要定期检查和复制，做好防磁、防火、防潮和防尘工作，防止由于磁性介质损坏而使会计档案丢失。
第六章  会计人员
第二十三条 村及集体经济组织法定代表人是会计工作的负责人，对会计工作和会计资料的真实性、合法性、完整性负责。
第二十四条  从事农村会计工作的人员应取得《会计从业资格证书》或上级财政部门认可的资格证书。
第二十五条 会计人员应遵循爱岗敬业、廉洁奉公、坚持原则、诚实守信、依法办事、不徇私情、不做假账等职业道德，确保会计工作准确、完整、真实、合法。
第二十六条 会计人员应推行公开招聘，并实行回避制度。村（社）领导成员的直系亲属不能从事或代理本村（社）的会计工作。会计机构负责人、会计人员的直系亲属不得在会计机构中担任出纳。
第二十七条  村（社）会计人员的聘用和解聘均应经成员代表会议表决通过。不得对依法履行职责的会计人员实行打击报复，在聘用期内，对业务精通、原则性强，能胜任会计管理工作的人员要保持相对稳定。
第二十八条 会计人员离职，必须按《会计基础工作规范》的规定办理交接手续。没有办妥交接手续的，不得离职。
第二十九条  会计人员应自觉参加业务培训，不断提高业务素质。
第七章  会计监督
第三十条  会计机构、会计人员应当按照国家会计法律法规进行会计核算、实行会计监督。
第三十一条  会计机构、会计人员对违反国家会计法律法规的会计事项，有权拒绝办理或按照职权予以纠正。制止或纠正无效的应当向上级主管部门报告，请求处理。
第三十二条  农村会计工作应当依照国家法律法规接受财政、审计等部门的监督检查。    
[bookmark: zx7]第八章　附则
第三十三条  各区（县级市）政府可根据本办法，结合本地区的具体实际，制定实施办法。
第三十四条  本办法自2013年1月1日起施行，有效期5年。相关法律法规变化或有效期届满，根据实施情况依法评估修订。
 
附件：1．会计科目表
2．报表格式
 
 
 
 
 
 
 
 
附件1
会计科目表
	顺序号
	科目编号
	科目名称

	 
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
 
14
15
16
17
18
19
 
20
21
22
23
 
24
 
25
26
27
28
29
30
31
32
33
	 
101
102
111
112
113
121
131
132
141
151
152
153
154
 
201
202
211
212
221
231
 
301
311
321
322
 
401
 
501
502
511
521
522
531
541
551
561
	一、资产类
现金
银行存款
短期投资
应收款
内部往来
库存物资
牲畜（禽）资产
林木资产
长期投资
固定资产
累计折旧
固定资产清理
在建工程
二、负债类
短期借款
应付款
应付工资
应付福利费
长期借款及应付款
一事一议资金
三、所有者权益类
资本
公积公益金
本年收益
收益分配
四、成本类
生产（劳务）成本
五、损益类
经营收入
经营支出
发包及上交收入
农业税附加返还收入
补助收入
其他收入
管理费用
其他支出
投资收益


附注：村集体经济组织有无形资产的，可增设“无形资产”科目（科目编号161）；有向所属单位拨付资金业务的，可增设“拨付所属单位资金”科目（科目编号171）；有接受国家拨入的具有专门用途的拨款的，可增设“专项应付款”科目（科目编号241）。
 
 
 
 
附件2
资产负债表
年    月    日             
  　　　 　　　　　　　　　　　　　　           　                  编制单位:                                               单位：元
	资    产
	行次
	年初数
	年末数
	负债及所有者权益
	行次
	年初数
	年末数

	流动资产：
	 
	 
	 
	流动负债：
	 
	 
	 

	货币资金
	1
	 
	 
	短期借款
	35
	 
	 

	短期投资
	2
	 
	 
	应付款项
	36
	 
	 

	应收款项
	5
	 
	 
	应付工资
	37
	 
	 

	存货
	8
	 
	 
	应付福利费
	38
	 
	 

	  流动资产合计
	9
	 
	 
	流动负债合计
	41
	 
	 

	农业资产：
	 
	 
	 
	长期负债：
	 
	 
	 

	牲畜（禽）资产
	10
	 
	 
	长期借款及应付款
	42
	 
	 

	林木资产
	11
	 
	 
	一事一议资金
	43
	 
	 

	农业资产合计
	15
	 
	 
	长期负债合计
	46
	 
	 

	长期资产：
	 
	 
	 
	负债合计
	49
	 
	 

	长期投资
	16
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	固定资产：
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	固定资产原价
	19
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	减：累计折旧
	20
	 
	 
	所有者权益：
	 
	 
	 

	固定资产净值
	21
	 
	 
	资本
	50
	 
	 

	固定资产清理
	22
	 
	 
	公积公益金
	51
	 
	 

	在建工程
	23
	 
	 
	未分配收益
	52
	 
	 

	固定资产合计
	26
	 
	 
	所有者权益合计
	53
	 
	 

	资产总计
	32
	 
	 
	负债和所有者权益总计
	56
	 
	 


 
 
补充资料：
	项   目
	金   额

	无法收回、尚未批准核销的短期投资
	 

	确实无法收回、尚未批准核销的应收款项
	 

	盘亏、毁损和报废、尚未批准核销的存货
死亡毁损、尚未批准核销的农业资产
	 

	无法收回、尚未批准核销的长期投资
	 

	盘亏和毁损、尚未批准核销的固定资产
	 

	毁损和报废、尚未批准核销的在建工程
	 


 
 
 
 
 
收益及收益分配表
          年度                                   
　　　　　　　　　           　                   编制单位：                                              单位：元
	项目
	行次
	金额
	项目
	行次
	金额

	本年收益
	 
	 
	收益分配
	 
	 

	一、经营收入
	1
	 
	四、本年收益
	21
	 

	加：发包及上交收入
	2
	 
	加：年初未分配收益
	22
	 

	投资收益
	3
	 
	其他转入
	23
	 

	减：经营支出
	6
	 
	五、可分配收益
	26
	 

	管理费用
	7
	 
	减：1.提取公积公益金
	27
	 

	二、经营收益
	10
	 
	2.提取应付福利费
	28
	 

	加：农业税附加返还收入
	11
	 
	3.外来投资分利
	29
	 

	补助收入
	12
	 
	4.农户分配
	30
	 

	其他收入
	13
	 
	5.其他
	31
	 

	减：其他支出
	16
	 
	 
	 
	 

	三、本年收益
	20
	 
	六、年末未分配收益
	35
	 


 
 
收支明细表
　　　　　　　　　     年   月   日                             编制单位:                                             单位：元
	收入项目
	本月数
	累计数
	支出项目
	本月数
	累计数

	一、经营收入
	 
	 
	一、经营支出
	 
	 

	二、发包及上交收入
	 
	 
	二、管理费支出
	 
	 

	三、投资收益
	 
	 
	三、其他支出
	 
	 

	四、农业税附加返还收入
	 
	 
	四、福利费支出
	 
	 

	五、补助收入
	 
	 
	 
	 
	 

	六、其他收入
	 
	 
	 
	 
	 

	七、福利费收入
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	收入合计
	 
	 
	支出合计
	 
	 



	 
 
 
科目余额表

	   年   月  日

	编制单位：
	 
	 
	         单位：元   

	科目
编号
	科目名称
	期初余额
	本期发生额
	期末余额

	
	
	借方
	贷方
	借方
	贷方
	借方
	贷方

	101
	现金
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	102
	银行存款
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	111
	短期投资
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	112
	应收款
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	113
	内部往来
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	121
	库存物资
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	131
	牲畜（禽）资产
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	132
	林木资产
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	141
	长期投资
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	151
	固定资产
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	152
	累计折旧
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	153
	固定资产清理
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	154
	在建工程
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	161
	无形资产
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	201
	短期借款
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	202
	应付款
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	211
	应付工资
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	212
	应付福利费
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	221
	长期借款及应付款
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	231
	一事一议资金
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	241
	专项应付款
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	301
	资本
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	311
	公积公益金
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	321
	本年收益
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	322
	收益分配
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	401
	生产（劳务）成本
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	501
	经营收入
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	502
	经营支出
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	511
	发包及上交收入
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	521
	农业税附加返还收入
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	522
	补助收入
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	531
	其他收入
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	541
	管理费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	551
	其他支出
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	561
	投资收益
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	合      计
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