《基础会计与实务》课程单元教学设计

	单元内容
	记账凭证
	单元序号
	项目4



	单元课时
	2课时
	教学手段
	多媒体教学

	教学方法
	讲授、演示

	教学课型
	□√理论   □实训    □（                  ）

	教学目标
	能力目标
	明确记账凭证的填制和审核方法

	
	知识目标
	掌握记账凭证的填制和审核方法

	
	情感目标
	增加同学们动手的兴趣

	任务定位
	教学重点
	记账凭证的填制与审核



	
	教学难点
	记账凭证的填制与审核



	
	教学关键点
	记账凭证的填制与审核



	教学过程设计
	问题与对策

	一、记账凭证的基本内容（重点）

1、填制单位的名称；

2、记账凭证的名称；

3、记账凭证的编号；

4、填制凭证的日期；

5、经济业务的内容摘要；

6、会计科目(包括一级、二级和明细科目)的名称、记账方向和金额；

7、所附原始凭证的张数；

8、制证、审核、记账、会计主管等人员的签章，收款凭证和付款凭证还应由出纳人员签名或盖章。

二、记账凭证的编制方法（重点）

（一）专用记账凭证的编制方法

1、收款凭证的填制方法。

2、付款凭证的填制方法

3、转账凭证的填制方法。

（二）通用记账凭证的编制

通用记账凭证是用以记录各种经济业务的凭证。采用通用记账凭证的经济单位，不再根据经济业务的内容分别填制收款凭证、付款凭证和转账凭证，所以涉及到货币资金收、付业务的记账凭证是由出纳员根据审核无误的原始凭证收、付款后填制的，涉及转账业务的记账凭证，是由有关会计人员根据审核无误的原始凭证填制的。在借贷记账法下，将经济业务所涉及的会计科目全部填列在凭证内，借方在先，贷方在后。将各会计科目所记应借应贷的金额填列在“借方金额”或“贷方金额”栏内。借、贷方金额合计数应相等。制单人应在填制凭证完毕后签名盖章，并在凭证右侧填写所附原始凭证的张数。

3、 记账凭证的填制要求

（略）

四、记账凭证的审核

（一）记账凭证是否附有原始凭证，原始凭证是否齐全、内容是否合法，记账凭证的所记录的经济业务与所附原始凭证所反映的经济业务是否相符。

（二）记账凭证的应借、应贷会计科目是否正确，账户对应关系是否清晰，所使用的会计科目及其核算内容是否符合会计制度的规定，金额计算是否准确。

（三）摘要是否填写清楚、项目填写是否齐全，如日期、凭证编号、二级和明细会计科目、附件张数以及有关人员签章等。


	

	思考题

与作业
	

	教学反思
	


























































































































































































































