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内容概要

　　《基础会计实训》针对会计工作岗位对从业人员的职业能力和素质要求，紧扣高等职业院校会计
专业的人才培养目标，根据基础会计课程的教学目标和高职高专学生特点，充分吸收了近年来高等职
业教育的最新教改成果和最新会计准则，是在总结长期教学改革经验基础上开发的与基础会计教材配
套使用的实训教材。
　　《基础会计实训》按照基于工作过程的理念，按照《会计基础工作规范》的要求，以“工学结合
”为目标，以会计工作的实际过程为载体，在详细分析会计业务各环节工作任务的基础上，科学地分
解山会计岗位要求的单项技能和综合技能，全书包括“基础会计实训指导”、“会计基础工作规范训
练”和“基础会计综合实训”3个部分，各部分的任务清晰，目标明确，构成一个完整的实训体系。
　　本教材可作为高职高专院校会计及相关专业基础会计课程的配套实训教材，也可作为各类会计人
员的岗前培训用书。
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作者简介

　　张岐，1965年生，经济学硕士，广东科贸职业学院财务会计专业副教授。
　　主讲课程：基础会计、财务管理、商业会计、会计电算化等财经类课程。
　　研究方向：财务会计与审计、企业内部控制、公共财政及宏观经济、高等职业教育。
主要科研成果：主编、参编专业教材10余部；主持和参与国家级或省级专业、教研课题10余项：公开
发表论文10余篇，多篇论文获得国家级、省级奖励。
　　本人具有丰富的行业实践经验，曾兼任会计师事务所顾问，并承担过不同行业大型企业的财会专
业培训与业务咨询工作。
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书籍目录

第一篇　基础会计实训指导一、加强《基础会计》实践教学的意义（一）当前高等职业院校在会计实
践教学方面存在的误区一（二）加强《基础会计》实践教学的意义二、基础会计的实训目的及要求（
一）基础会计的实训目的（二）基础会计的实训要求三、基础会计的实训[内容（一）基于会计工作过
程的能力点训练分析（二）基础会计单项实训与综合实训的关系（三）基础会计实训内容四、基础会
计实训组织建议（一）单项实训（二）综合实训五、基础会计．实训的评价第二篇　会计基础工作规
范与训练任务一　基础书写规范训练一、文字规范（一）字体（二）字形（二）宁位二、数字规范（
一）阿拉伯数字（二）人写数字三、书写错误更正规范四、实训——会计核算书写（一）实训目的（
二）实训要求任务二　收银基本技能规范训练一 、点钞技能规范（一）点钞的般程序（二）点钞的操
作流程（三）手工点钞的基本要领（四）点钞方法二、验钞技能规范（一）人民币的一般防伪技术（
二）假人民币的种类和主要特征（二）真假人民币的鉴别方法（四）残损人民币的挑拣与兑换二、银
行卡受理规范（一）信用卡的识别（二）信用卡验卡流程中的风险防范要点（三）信用卡收银业务四
、实训：人民币、银行卡的识别与点验（一）实训目的（二）实洲要求任务三　会计凭证规范训练一
、会计凭证的基本内容和填制要求二、会计凭证的审核及处理规范三、原始凭证填制规范四、记账凭
证填制规范五、会计凭证的传递流程六、原始凭证的填制范例（一）支票（二）进账单（二）现金缴
款单（四）借款单（五）收据（六）增值税专用发票（七）普通发票（八）领（收）料单七、记账凭
证的填制范例（一）收款凭证（二）付款凭证（三）转账凭证（四）通用记账凭证八、实训　会计凭
证的填制与审核（一）实训目的（二）实训资料（三）实训要求任务四　会计账簿规范训练一、会计
账簿的处理流程二、会计账簿的设置规范（一）启用账簿（二）设置账簿三、会计账簿登记规范⋯⋯
第三篇　基础会计综合训练《基础会计》实训报告附录A　会计基础工作规范参考文献
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章节摘录

　　第一篇　基础会计实训指导　　一、加强《基础会计》实践教学的意义　　教育部16号文件明确
提出的“人才培养模式改革的重点是教学过程的实践性、开放性和职业性，实验、实训、实习是三个
关键环节：要重视学生校内学习与实际工作的一致性，校内成绩考核与企业实践考核相结合，探索课
堂与实习地点的一体化：改革教学方法和手段，融“教、学、做”为一体，强化学生能力的培养”等
精神为高等职业教育会计专业的教学改革明确了方向。
作为学习会计入门课程的基础会计，本课程具有较强的理论性、政策性、实践性和技术性，主要介绍
会计的基本理论、基本知识和基本方法，让学生掌握实际会计工作的具体内容、步骤和操作方法，从
而具备会计工作主要岗位的共性能力需求，培养学生的会计核算能力（点钞及计算能力、填制和审核
会计凭证能力、记账能力、报账能力）、基本的职业判断能力以及全盘账务处理能力，同时培养其细
致、准确、有条不紊的专业素质和心理素质。
因此，积极探索会计专业实践教学内容、方式和方法的改革，加大基础会计课程实训教学的力度，对
于实现会计专业的培养目标，提高学生的职业能力具有重要的意义。
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编辑推荐

　　实训方式岗位化；实训内容任务化；能力目标职业化。
　　全国高等职业教育规划教材·财务会计专业。
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