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1.系统登录

通过互联网访问“海南政务服务网”

（地址：https://wssp.hainan.gov.cn/hnwt/home），在其主页上找到“海南省会计建账监督管理系统”图标。
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或直接登录地址：http://d-mof.hainan.gov.cn:8443/aes/gateway/content
点击进入到建账监管系统主页
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点击画面中【免费财务核算软件】，登录界面，录入会计用户密码后，登录建账监管系统。
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2.基本信息

选择建账企业（会计负责多个单位记账的情况）、账套设置、项目设置、会计科目、账务初始化。

2.1选择建账企业

在会计负责多个单位记账的情况，进入菜单后，选择需要操作的年度、企业名称。
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2.2账套设置

账套设置用于维护单位的记账套信息，需要录入的信息项包含会计科目行业标识、开户银行、银行账号、账套名称、启用年份、启用月份、财务人员。       
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2.3项目设置

项目设置用于维护辅助记账的自定义项目信息，自定义项会预留多个备用项，给单位会计人员进行维护自定义项的细类。
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2.4会计科目

会计科目用于维护会计记账的会计科目信息和辅助核算项信息；
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2.5账务初始化

账务初始化用于录入本年度各个会计科目的年初数和期初数，如果账套的启用月份是1月份，那么年初余额和期初余额是一致的。如果上一个年度也是使用简易记账的功能并已经做完年结，可以通过读取上一年度期末数完成年初数和期初数的录入。录入科目余额完整后，【试算平衡】通过，即可通过【确认初始化】功能完成账务初始化的业务操作。 
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凭证处理

凭证处理包括凭证录入、凭证查询、凭证审核、凭证记账、凭证打印、凭证调号、月结、反月结、年结、反年结。
[image: image10.png]i SEESIERKEEEERS

[EEZRS

HAER
SEANE

EEFHE

nsEi
SitE





凭证处理：用于建账单位会计和会计主管对会计凭证进行录入、查询、审核、记账、打印、调号等业务操作；以及对单位账套进行月结、反月结、年结和反年结的业务操作。

凭证录入：用于录入会计的记账凭证信息；

凭证查询：按条件查询已经录入的记账凭证信息；


凭证审核：对录入的记账凭证进行审核；

凭证记账：对审核通过的记账凭证进行记账的业务操作；

凭证打印：打印记账凭证信息；

凭证调号：修改记账凭证的凭证号；

月结：完成当月会计凭证录入后，进行月度账务结账的业务操作；

反月结：对于月结过的记账月份，需要返回去进行账务处理，需要先把账务月结状态改成未月结；

年结：完成当年会计凭证录入后，进行年度账务结账的业务操作

反年结：对于年结过的记账年份，需要返回去进行账务处理，需要先把账务年结状态改成未年结；

3.1凭证录入

凭证录入填写凭证摘要、借贷方科目、辅助核算信息和金额等，形成手工凭证，提交给单位财务审核人进行审核，凭证支持多借多贷的数据录入。
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凭证录入完成后，可选择点击保存，停留在现有界面，查看凭证详情，或选择点击保存继续来保存本张凭证后，在录入界面继续录入下一张凭证。

[image: image12.png]« - C O 8 d-mofhainan.gov.cn:8443/aes/account/voucherQuery B w

DExae O3 ODssIas Oeanam toss

«HEIEK <EEK O T »AK [oe#]|(oerez] o2, | oxm
BKE: 914600007425949011220-20225FHKE 2 m
SEF: B 1 = 20225015018 BIESRE:
mE #E [ -1

m 1601[EE2E] 1.00

M S001[EEF=EA] g 100

222 1601[EEZ] 200

222 5001 [2E7ARAs] " 200

3.00 3.00




[image: image13.png]«HEIEK <EEK O T »AK [oe#]|(oerez] o2, | oxm

FKE: 914600007425343011220-20226 22 JEHSEIE
HiEF: B s o 20225018018 PRS0

wE a8 &5 2223

Hsait: Fng 0.00 0.00




[image: image14.png]FIEES

M
M
M

1601EEH
B001EEP=FA
1601EEH
B001EEP=FA

1.00
1.00
200
200





3.2凭证审核

该界面展示全部录入的凭证，复核会计检查凭证无误后，选择凭证进行审核，可选择单笔审核或多笔审核。
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3.3凭证记账

录入的凭证审核后数据传入凭证记账界面，记账人员检查凭证无误后，选择凭证进行记账，同样支持单笔记账或多笔记账。
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3.4凭证调号

用户在该界面可以对凭证号，进行重算、插入、对调等操作。重算凭证号的是按照凭证日期从小到大排列；
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插入凭证号支持小插大和大插小；
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对调凭证号是两张凭证对调，其余所有凭证的凭证号都不变。
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3.5月结和反月结、年结和反年结：

如果确定具体月份的记账已经完成，即可对当月的账务进行月结；月结的顺序按月份的顺序来（即1月份做完月结才可以做2月份的月结）。[image: image26.png]113 HEeE
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如果月结后，发现需要在已经月结的月份进行账务调整，就需要进行反月结的操作；反月结也是要按月份的倒序来，例如目前已经月结到8月份，需要调整6月份的账务，需要按倒序分别反6、7、8月份的月结；
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如果确定具体年份的记账已经完成，即可对当年的账务进行年结；年结的时候，会校验借贷方向的余额是否相等；
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如果年结后，发现需要进行账务调整，就需要进行反年结的操作。 
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4.账簿查询：

账簿查询包含基本的一些账簿的查询功能，包含科目明细表、总账、辅助总账、三栏明细账、辅助明细账。
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5.会计报表：

会计报表包含科目余额表、资产负债表、利润表、现金流量表和所有权益变动表等基本的会计报表。
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6.电子账簿；

单位如果要启用电子账簿，在做建账激活（备案）或者变更登记的时候，在记账方式选择“手工记账”的情况下，点击“是否使用电子账簿”进行启用；同时选择需要进行电子记账的具体的账簿类型。

[image: image42.png]RIS

© SHREA
EEWRE

* AT
VST
REEBETRE
- R

e

]

o

EEREARRSE
© SHAEARRSE

BT

O FTigk

© O1-EUFRHERE

(o)

@ s

8 Rk
LEEETS

AR
AR
RRRiE:
BEHE (AT EERE:

02- AR

202208
202208
202208

00-5fts

BT (A39)
EBEEST (
iR (7) HWibEh
SHESE ()

RARSiE:
RARgiE:
RRRdiE:
ERRgiE:

BN

MEE ()

EBHHE (Ad)

B RRRtie):
17RZBRERE ERRtie):

SR (83) =
By BB
famnn
L




6.1电子账簿启用页：

在电子账簿记账页面的左边页签，显示单位启用的电子账册类型，可以查看封皮，点击具体账簿的【启用页】来录入启用页的内容。
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（注：账簿启用登记表，需要填写账簿的名称、编号、启用日期、各个负责人员等，账簿的页数是由填报页统计算出，20条数据为1页。）

6.2电子账簿填报页：

在电子账簿记账页面的左边页签，显示单位启用的电子账册类型，点击具体账簿的【填报页】来录入填报页的内容。
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以图中显示的现金日记账为例：

现金日记账电子账簿的填写通常是根据审核后的现金收款、付款凭证等发生顺序而进行的，并随时结记余额，其中填写的栏目有：

日期：“日期”栏中的日期值的是记账凭证的登记日期它应该跟现金的实际收付日期一致。

凭证字号栏：他指的是登记入账的收款付款凭证的种类和编号。

摘要栏：摘要要文字简练清晰的说明，登记入账的经济业务内容。

科目名称栏：指现金收入的来源科目或支出科目

借贷方金额栏：指实际收付的金额。

余额栏：是根据本行余额=上行余额+本行借放-本行贷方的公式计算出来。
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（注：电子账簿填报须知，首行为填报行，填报保存后，进行提交操作，填报的数据才会记入账簿，并新增空白填报行。

首行之外显示已经填报的数据，按照填报数据先后倒序排序。

已填报的数据删除后，会以横线标记。

已填报的数据修改后，修改的部分已蓝色字体标记。)
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