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前言

　　随着我国会计改革的不断深化，社会对会计人才的素质和能力要求不断提高，高校培养的财会人
才不仅要有丰富的知识，更重要的是要有良好的职业道德、过硬的专业技能和较强的综合素质。
为培养符合社会需要的高素质技术应用型财务、经济管理人才，使学生在基础会计教学中获取特定的
本领和良好的职业素养，实现课堂教学与实际工作要求的一致性，根据国内外先进的教学模式，结合
编写团队会计教学和实践经验，我们组织编写了本教材，这也是一种创新和尝试。
　　教材特色　　根据技能型专业人才培养目标、岗位需求和后续课程的衔接，统筹考虑和选取教学
内容，突出职业能力培养，从实际出发，以真实的企业经济活动过程为基础，采用案例教学和实践教
学相结合的方式，引入仿真经济业务资料及相关单证进行会计模拟实训，对教材内容进行创造性处理
。
内容安排合理、文字简明、面向应用、突出操作技能的训练，使学习者可以在无法参与实际会计工作
的情况下能接触到与实际工作业务相似的单证，并据以进行相关业务的核算与操作，并能恰当运用现
代教学技术、方法与手段，具有较强的实用性。
　　本教材特别重视实践教学，在课程教学内容上采用了案例教学法和任务驱动法，强调做、学、用
一体化，突出由应知到应会。
教材模拟企业真实业务，精心设计了一系列能体现企业主要经济业务的案例，把它们分解为一个个具
体而明确的实训任务，以仿真会计凭证、账簿、报表为操作线索，突出对企业主要会计实务的手工会
计核算基本能力的训练，通过手工会计核算流程实训，既让学习者学习了主要手工会计核算的操作过
程，在理解会计基础知识及基本原理的同时，也让学习者能够掌握如何解决实际的会计核算问题。
同时，还配合教材制作了先进的教学演示课件，全面展示教程中所附实训案例的操作过程，学习者可
在出版社网站下载，以全面了解所有实训任务的操作方法。
　　本教材按“提出问题一分析问题一介绍基本原理一动手操作一总结概念”的程序编写。
包括基本技能训练、仿真模拟经济业务实训与实习指导。
全书共分三篇，第一篇以通俗易懂的语言介绍会计基础理论和基本原理；第二篇以企业主要实际经济
业务为主线介绍会计核算基本方法；第三篇列举企业主要经济业务案例，提供仿真经济业务单据及相
关资料，指导学生进行仿真实训练习。
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内容概要

　　按“提出问题、分析问题、介绍基本原理、动手操作、总结概念”的程序编写。
全书共分三篇，第一篇以通俗易懂的语言介绍会计基础理论和基本原理；第二篇以企业主要实际经济
业务为主线介绍会计核算基本方法；第三篇列举企业主要经济业务案例，提供仿真经济业务单据及相
关资料，指导学生进行仿真实训练习。
　　《基础会计》进行了案例教学、多媒体教学与实训教学的多维设计，可以满足教师教学电子化、
标准化并有统一的参考教案的需要。
　　《基础会计》可作为高校财会、税务、审计及经济管理等相关专业学生的专业基础课教材，也可
供想掌握会计基础知识的社会各界人士自学使用。
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书籍目录

第一篇　基础篇第1章　总论1.1　会计概述1.2　会计对象与会计要素1.3　会计任务与会计方法1.4　会
计核算的基本前提和会计信息质量要求1.5　会计岗位设置及岗位职责第2章　账户设置和记账方法2.1
　会计恒等式2.2　会计科目2.3　会计账户2.4　复式记账2.5　借贷记账法第二篇　技能篇第3章　原始
凭证3.1　原始凭证的基本内容3.2　原始凭证的审核及处理3.3　原始凭证的其他事项第4章　主要经济
业务的核算及记账凭证的填制4.1　工业企业主要经济业务流程4.2　工业企业主要经济业务的核算4.3
　记账凭证的填制第5章　账簿登记5.1　账簿的意义及种类5.2　账簿的设置与登记5.3　账簿登记和使
用规则5.4　账务处理程序第6章　财产清查6.1　财产清查概述6.2　货币资金清查6.3　实物资产清查6.4
　往来款项的清查第7章　报表的编制7.1　会计报表概述7.2　资产负债表7.3　利润表7.4　现金流量
表7.5　会计报表分析第8章　会计档案的管理8.1　会计档案的保管8.2　会计档案的保管期限和销毁办
法8.3　电算化会计档案的管理第三篇　实训篇第9章　基础会计实务9.1　实训特点9.2　培养目标9.3　
手工会计模拟实验室基本条件9.4　知识准备及要求9.5　基本要求9.6　企业基本情况9.7　实训实训1　
会计机构岗位设置实训2　复式记账原理实训3　原始凭证（一）实训4　原始凭证（二）实训5　原始
凭证（三）实训6　原始凭证（四）实训7　主要经济业务的核算（一）实训8　主要经济业务的核算（
二）实训9　主要经济业务的核算（三）实训10　主要经济业务的核算（四）实训11　主要经济业务的
核算（五）实训12　记账凭证的填制实训13　账簿的登记实训14　财产清查（一）实训15　财产清查
（二）实训16　报表的编制（一）实训17　报表的编制（二）实训18　报表的编制（三）实训19　会
计档案的管理参考文献
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章节摘录

　　3．2．1原始凭证的审核　　原始凭证是反映经济业务真实事项发生隋况的重要会计核算依据，具
有法律效力，它的质量决定了会计信息的真实与可靠性。
对内容不完整、手续不齐全、书写不清楚、计算不准确的原始凭证，应退还有关部门和人员，以便他
们及时补办手续或进行更正；对违法收、支要坚决制止和纠正。
会计人员既不制止和纠正，也不向单位领导人提出书面意见的，要承担相应的经济和法律责任；对严
重违法及损害国家和社会公众利益的收支，应及时向主管单位或财政、税务、审计、监察机关报告，
接到报告的机关应及时做出处理。
　　1．原始凭证的真实性审核　　所谓真实，就是说原始凭证上反映的应当是经济业务的本来面目
，不得掩盖、歪曲和颠倒真实情况，财务人员在审核凭证过程中首先以口头询问的方式通过职业判断
进行审核。
　　(1)审核原始凭证票据本身是否真实有效，是不是伪造、变造的假发票。
　　(2)经济业务双方当事单位和当事人必须是真实的。
开出和接受原始凭证的单位，填制和取得原始凭证的责任人都要据实填写，不得冒他人或他单位之名
，也不得填写假名。
　　(3)经济业务发生的时间、地点、填制凭证的日期必须是真实的。
不得把经济业务发生的真实时间及填制原始凭证的真实日期改变为以前或以后的时间；不得把在甲地
发生的经济业务改变成在乙地发生。
　　(4)经济业务的内容必须是真实的。
如果是购货的业务，必须标明货物的名称、规格、型号、数量、单价、金额等；是住宿业务，就要标
明住宿的日期；乘坐交通工具，就得标明交通工具种类和起止地点；是就餐业务，必须标明就餐，不
得把购物写成就餐，把就餐写成住宿；是劳动报酬支付，就应该附有考勤记录和工资标准或相关用工
合同等。
　　(5)经济业务的“量”必须是真实的。
购买货物的业务，要标明货物的重量、长度、体积、数量，并附入库单或验收人签字；其他经济业务
也要标明计价所使用的量，如住宿l天、参观展览3次、住院治疗10天等。
　　(6)还有关键的一点就是单价、金额必须是真实的。
不得在原始凭证填写时抬高或压低单价，多开或少开金额。
　　(7)审核经济业务的双方当事单位和当事人签章是否真实有效。
　　2．原始凭证的合法性审核　　所谓的合法，是在审核原始凭证的真实性的前提下，审核该项开
支是否符合企业的规章制度。
具体审核要求主要有以下几个方面：　　(1)审核本原始凭证所列的支出是否按合同协议书执行，不能
超过合同或协议书的约定付款。
　　(2)审核本原始凭证所列的支出有无按招投标规定进行政府采购(特别行政事业单位)
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