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《基础会计实训》课程标准
实践学时数：36

适用专业范围及层次：会计专科、财务管理专科科及其它经济管理类专业专科适用

学分：1

考核方式：提交实训作品

说明

一、实训目的和要求
该课程是《基础会计》的配套实训课程，也是一门技术性、应用性很强的课程。通过本

实训，使学生熟练掌握和运用设置账户的方法、借贷记账法的运用、会计凭证的填制和审核、

登记会计账簿和编制会计报表等基本的会计核算方法。

通过经济业务实例模块的训练，达到熟练进行会计凭证的编制，会计账簿的登记以及资

产负债表和利润表的编制。

二、实训内容和学时分配
该门课程的理论教学内容在《会计核算基础》课程中完成，根据教学计划规定学时数，

实训课时是 36 课时，具体分配如下表，供参考。

课程内容和学时分配

章数 内容 实训课时

1 原始凭证的填制与审核 4
2 记账凭证的填制与审核 6
3 日记账的登记 4

4 明细账簿的登记 5
5 总分类账簿的登记 6
6 会计报表的编制 5
7 实训考核、总结 2

合计 32
三、教学建议

原则上教师应该遵照教学大纲的要求，以及大纲所确定的基本内容完成教学任务，但

对教学内容的顺序安排，教学时数的分配等方面，可根据实际情况灵活处理。

四、实训内容

实训一：原始凭证的填制与审核

实训目的：
原始凭证是在经济业务发生时填制和取得的，用以证明经济业务的发生和完成情况。作

为记账依据的书面说明，原始凭证是经济业务的源头，也是进行会计处理的原始依据。原始

凭证的真实性、合理性、有效性和准确性直接关系到会计信息质量的高低。通过原始凭证的

填制与审核，使学生亲自感受、证明业务发生的依据，原始凭证应具有的基本要素，各种原

始凭证填制时的注意事项。同时，使学生真正意识到对原始凭证进行审核的必要性。

实训内容：

1、支票的填制与审核

2、领料单的填制与审核

3、入库单的填制与审核
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实训设计：
1、仔细阅读资料，检查原始凭证的种类属于自制原始凭证还是外来原始凭证。

2、用碳素笔逐一完成原始凭证的填制。

3、检查凭证的各项目是否齐全，填写是否正确，内容是否合理。

4、注意错误的原始凭证的更正方法。

实训二：记账凭证的填制与审核

实训目的：
1、通过本模块的实训操作掌握专用记账凭证的内容、填制方法和审核内容及审核要求。

2、感受记账凭证在实际工作中的重要作用。

3、初步了解会计凭证的传递顺序。

实训设计：
1、熟悉所给原始凭证的经济业务，了解经济业务性质。

2、在指导老师带领下回顾通用记账凭证填制内容和要求。

3、根据资料中的原始凭证填制记账凭证。

4、依据记账凭证审核的要求和内容，分组相互审核所填制的记账凭证。

实训三：日记账的登记

实训目的：
通过本实训让学生掌握日记账的登记方法，明确日记账就是出纳人员根据收款凭证、付

款凭证，按经济业务发生时间的先后顺序，逐日逐笔登记的账簿。日记账一般采用三栏式订

本式账簿，每日终了应分别计算收入和支出的结存数。通过练习现金日记账和银行存款日记

账加深对理论知识的理解。

实训设计：
1、学生在登记日记账前应回顾有关日记账的记账要点和基本要求。

2、根据实训二所编制的收款凭证和付款凭证，逐日逐笔登记现金日记账和银行存款日

记账，并进行结账。

实训四：明细分类账簿的登记

实训目的：
明细分类账簿又称明细账，是根据总分类账户设置，并按其所属二级科目或明细科目开

设的账户，用来登记某一类经济业务，提供明细核算资料的分类账簿。账簿按用途可分为分

类账簿、序时账簿和备查账簿，按其格式可分为三栏式账簿、多栏式账簿和数量金额式账簿。

通过本实训让学生掌握各种明细账簿的登记方法，进一步巩固登记账簿的规则，体会明细账

簿在会计核算和提供会计信息中的作用。

实训设计：
1、根据资料所给明细账簿的期初余额建账。

2、根据实训二中的记账凭证分别登记原材料、库存商品、应收账款、应付账款、管理

费用的明细账。

3、月末进行结账。
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实训五：总分类账簿的登记

实训目的：
总分类账即总账，是根据总分类账户开设的，用来总括地登记全部经济业务，提供总括

核算的资料的分类账簿，它是编制会计报表的依据。总分类账簿一般采用三栏式账页，订本

式账簿。通过本实训使学生掌握总分类账簿的登记方法和结账方法，进一步巩固总分类账簿

内容的登记要点，体会总分类账簿设置的目的和意义。

实训设计：
1、根据所给资料进行期初余额的登记。

2、根据实训二中的记账凭证登记所有账户的总分类账簿。

3、按记账规则进行对账、月末结账。

实训六：会计报表的编制

实训目的：
会计报表是对企业财务状况、经营成果和现金流量的结构性描述。在本实训中只要求学

生掌握资产负债表和利润表的编制方法和原理，根据所提供的实训资料能够熟练地编制资产

负债表和利润表。

实训设计：
1、对实训一到实训五的资料进行全面检查和核对。

2、进行账户的试算平衡。

3、根据总分类账簿和明细分类账簿编制资产负债表。

4、根据总分类账簿编制利润表。
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