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第一章!绪!论

会计工作的特点决定了会计首先必须讲究实际操作性和实践性! 离开操作和实践! 其

他一切都是次要的" 其次! 会计要讲究连通性# 逻辑性和规范性$ 每一笔业务的发生! 都

要根据其原始凭证! 一一登记记账凭证# 明细账# 日记账# 总账等可能连通起来的账户$

会计的每一笔账务都要有依据! 而且是逐一按时间顺序登记下来! 极具逻辑性$ 在会计的

实践中! 要按照规范进行漏账# 错账的更正! 任何一笔账目都不允许随意改动! 不容弄虚

作假$ 每一个程序# 步骤都必须以会计制度为前提和基础! 体现了会计的规范性$

实际的工作与书本上的知识往往是有一定距离的! 因此! 毕业前的综合实训是学生学

习阶段重要的实践性教学环节之一! 通过综合实训! 学生可以获得与本专业有关的工作技

能和组织管理知识技能! 更好地做到理论与实践相结合$ 通过企业会计综合实训! 学生可

以进一步了解会计工作的主要内容# 加深对会计相关学科理论知识的理解! 更好地理解会

计工作的性质与特点! 明确会计工作在经济活动中的重要地位! 了解会计工作的具体操作

程序和方法! 掌握正确处理会计业务的能力和技巧% 通过综合实训还可以提高学生分析问

题# 解决问题的能力! 尽快适应毕业后会计工作的需要$

一! 实训的目标及基本要求

!

"#实训的目标

通过模拟实训! 将会计专业知识和会计实务有机地结合在一起! 使学生能够系统# 全

面地掌握企业会计制度# 企业会计核算的基本程序和具体方法! 加强学生对会计基本理论

的理解# 对会计基本方法的运用和对会计基本技能的掌握! 让学生学会填写原始凭证的方

法# 各种业务的处理及填写记账凭证的方法# 账簿处理及账簿登记的方法! 以及各种报表

编制的方法$

同时! 通过与岗位要求完全相同的实训操作! 培养学生的职业意识! 提高职业素质!

形成工作能力! 为即将从事的会计工作打下坚实的基础$

!

$#对指导教师的基本要求

&"' 按综合实训的要求购买会计用品$

&$' 学生分组进行实训! 一般三人为一组! 每组学生合作完成全部业务% 也可以一个

学生独立完成全部业务$

&%' 发放实训用品# 说明实训要求与考核办法$

&&' 介绍实训企业基本情况与实训基本要求$

&'' 指导学生建立总账# 各类明细账及日记账$

&(' 指导学生编制原始凭证# 记账凭证和科目汇总表$
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&)' 指导学生登记总账# 各种明细账及日记账$

&*' 指导学生对账和结账$

&+' 指导学生编制会计报表和纳税申报表$

&",' 对学生的实训结果进行总结# 评比$

!

%#对实训学生的基本要求

&"' 全面了解实训企业的基本情况和实训的基本内容$

&$' 开设总账一本$ 根据成都永兴建材有限责任公司 $,$, 年 "$ 月初的各账户余额和

"$ 月编制的科目汇总表! 计入期初余额和本期发生额! 月末办理结账手续$

&%' 开设库存现金和银行存款日记账各一本$ 根据成都永兴建材有限责任公司 $,$,

年 "$ 月初的各账户余额和 "$ 月编制的记账凭证! 记入期初余额和本期发生额! 月末办理

结账手续$

&&' 开设三栏式明细账一本$ 根据成都永兴建材有限责任公司 $,$, 年 "$ 月初的三栏

式各账户余额和 "$ 月编制的记账凭证! 计入期初余额和本期发生额! 月末办理结账手续$

&'' 开设数量金额式明细账一本$ 根据成都永兴建材有限责任公司 $,$, 年 "$ 月初的

数量金额式各账户余额和 "$ 月编制的记账凭证! 计入期初余额和本期发生额! 月末办理

结账手续$

&(' 开设多栏式明细账一本$ 根据成都永兴建材有限责任公司 $,$, 年 "$ 月初的

多栏式各账户余额和 "$ 月编制的记账凭证! 记入期初余额和本期发生额! 月末办理

结账手续$

&)' 根据 "$ 月发生的经济业务的要求! 编制有关原始凭证$ 根据原始凭证编制记账

凭证$

&*' 根据记账凭证按旬编制科目汇总表$

&+' 根据年终总账# 日记账和各明细账进行对账$

&",' 根据总账和各明细账编制会计报表! 包括资产负债表# 利润表和现金流量表$

&""' 根据会计资料编制纳税申报表$

二! 手工操作程序及要求

!

"#建账

根据期初资料! 开设账户&总账# 明细账# 日记账'并登记账户期初余额$ 企业会计人

员做账程序如图 "-" 所示$

图 !"!#企业会计人员做账程序
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!

$#分析并处理原始凭证

&"' 经济业务全部以原始凭证来描述$

&$' 准备 .# /# 0三个信封! 练习原始凭证的处理和传递$

!

%#填制自制原始凭证

填制自制原始凭证中的部分内容$

!

&#编制记账凭证

根据原始凭证及其附件! 编制记账凭证&通用记账凭证'$

!

'#登账

&"' 根据记账凭证及其附件! 逐日逐笔登记现金日记账和银行存款日记账$

&$' 根据记账凭证及其附件! 逐笔登记明细分类账 1&三栏式'# 2&数量金额式'#

3&多栏式'$

&%' 按上旬# 中旬# 下旬# 期末编制科目汇总表! 共 & 张! 根据科目汇总表登记

总账$

!

(#结账

期末结出有关账户的发生额及余额! 并进行总账余额试算平衡$

!

)#编制会计报表

&"' 资产负债表$

&$' 利润表$

&%' 现金流量表$

!

*#编制纳税申报表

&"' 增值税纳税申报表$

&$' 城建税# 教育费附加# 地方教育费附加申报表$

&%' 企业所得税纳税申报表等$

!

+#装订记账凭证

将记账凭证按照上旬# 中旬# 下旬# 期末分别进行装订$

三! 实训的教学安排及考核评价

!

"#教学安排

本实训总课时为 )$ 课时! 总学分为 & 学分! 具体实训内容及对应的课时数如

表 "-" 所示$

表 !"!#企业会计综合实训教学安排表

序号 综合实训内容 课时数 天数

" 发放实训用品# 说明实训要求与考核办法 $

$ 了解实训企业基本情况与实训基本内容 $

,#'

% 企业建账 & ,#'

& 根据 " 4"") 笔业务编制会计凭证! 汇总四次 %& &

' 登记会计账簿 ( "
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续表

序号 综合实训内容 课时数 天数

( 对账# 结账 ( "

) 编制会计报表 * "

* 编制纳税申报表 ( ,#'

+ 总结# 评价 & ,#'

合!!计 )$ +

!

$#考核评价!见表 "-$"

表 !"$#企业会计综合实训考核评价表

项!目 考核方式 考核内容
比例

分比例 总比例

课堂教学 考勤 出勤 %,5 %,5

企业会计综合

实训手工操作

考核

现场操作

团队合作 "'5

原始凭证填制审核 $,5

记账凭证填制审核 ",5

会计账簿设置登记 ",5

财务报表编制报送 ",5

会计档案归集保管 '5

),5

四! 需要准备的会计用品

以组为单位! 准备以下会计用品(

&"' 记账凭证 %,, 张%

&$' 总账账页 &, 张%

&%' 三栏式明细账账页 "' 张%

&&' 多栏式明细账账页 ", 张%

&'' 数量金额式明细账账页 ', 张%

&(' )应交税费***应交增值税+明细账账页 ' 张%

&)' 银行存款日记账账页 ' 张%

&*' 库存现金日记账账页 % 张%

&+' 记账凭证封面 ' 套%

&",' 账簿封面 % 套&含绳子'%

&""' 资产负债表# 利润表# 现金流量表各 % 张&备用'%

&"$' 增值税纳税申报表! 城建税# 教育费附加# 地方教育费附加税&费'申报表! 企

业所得税纳税申报表各 % 份&备用'$




