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前言

　　长期以来，中等职业技术学校的“会计基础”课程的教材是按照学科体系进行编写的，强调学科
理论体系的完整，学生要先学习理论再进行实训，只有学完一门课程才会对一个学科有一个全面的认
识，这不但造成了教学难度大，而且十分不利于培养学生对课程学习的兴趣。
由于中等职业技术学校的学生年龄小、基础薄、抽象思维能力达不到要求，极易产生畏难情绪，从而
使专业学习的链条中断，本书打破了先介绍会计概论，后介绍借贷记账法，再介绍会计凭证、账簿、
报表的传统教材结构顺序，按工序要求进行了重新整合。
在书中首先从原始凭证的填制、审核开始，增强学生的感性认识，通过动手填制会计凭证，提高学生
学习会计知识的兴趣，避免一开始就学习抽象的会计专业名词和理论，在学生有一些初步认识后，再
介绍会计的一些基本理论。
　　本书的结构是将工作环节转化为教学任务，以实务教学为主线，教学生怎样做，怎样做好，以技
能为核心，把理论穿插在操作中，简要介绍用到的会计理论，让学生在实务中掌握基本的理论知识，
了解职业行规，重视工作质量。
这样以学生为中心、为主导的教学，学生学习主动，追求完美，竞争互助，既提高了学生自主学习的
积极性，又提高了学习能力、团结合作能力、动手能力和沟通能力。
从我们实际的教学效果看，这种方法非常适用年龄偏小的中等职业技术学校的学生。
　　强化学科心理教育和职业规划教育是本书所体现的另一特色。
作为学生主体活动的课堂教学，蕴育着丰富的心理教育内容。
在本书中，设计了许多教师与学生交流的教学内容，如小资料、想一想、练一练等，达到激发学习兴
趣、发展学生能力、培养良好情感等目的，构成“激励、合作、愉快”的课堂教学模式。
同时，从学基础开始，本书中设计了一些小案例、课外阅读等，增加了学生对会计职业特点、职业要
求的了解，向准职业人过渡，这是本书的又一亮点。
　　本书章节安排如下：第一章从经济业务的发生开始，边做边学如何填制各种原始凭证，如何审核
原始凭证；随后第二章讲解会计核算的“钥匙”——借贷记账法，及介绍如何用专业方法将各种原始
凭证分类；第三章灵活使用这把“钥匙”将经济业务填制在记账凭证上，使学生熟悉企业的主要经济
业务和经营过程；第四章把分好类的经济业务归集在一起——登记账簿；第五章是将账簿的信息输出
，编制财务报表；最后一章介绍会计基本理论。
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内容概要

　　本书的特色是注重应用理解，从技能讲理论，通俗易懂，适合初中毕业生学习；简化、删减了一
些高深理论，以实用为主；反映岗位要求，真正体现以就业为导向；注重从基础课开始的职业道德培
养和职业规划的设计：将教学备课、课堂组织、训练拓展有机地结合在一起；融入大量的课改内容、
小组学习、团队作业。

　　本书按照学生的年龄特征与认知规律创设教学情况与教学内容，从原始凭证的填制开始讲起，随
后讲解了账户与借贷记账法、记账凭证、账簿、财务报表，最后讲解会计基本理论。

　　本书可作为中等职业学校财会专业学生的教学用书，也可供其他专业师生和社会读者阅读。
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章节摘录

　　4．5账簿的更换和保管　　4．5．1账簿的更换　　为了清晰地反映各个会计年度的财务状况和经
营成果，每个会计年度的开始都启用新账并把上年度的会计账簿归档保管。
　　现金日记账、银行日记账、总分类账和多数明纽账应每年更换一次。
在本年度结账以后，应将年末余额转入新一年度，不需要编制记账凭证。
在更换新账时，应将各账户的年末余额结转到新账簿第一行的余额栏内，．并注明余额借贷方向，同
时在“摘要”栏注明“上年结转”字样。
　　变动较小的明细账如固定资产明细账可以连续使用，不必每年更换。
备查账也可以连续使用。
　　4．5．2账簿的保管　　各种账簿是重要的经济档案，必须按规定妥善保管，不得丢失和任意销毁
。
否则原有债权、债务无法清理，重要的经济资料和经济信息丧失，经济责任将无法明确，故妥善保管
账簿意义重大。
　　账簿的保管既要安全、完善、机密，又要保证使用时能及时迅速查阅。
年度终了后，各种账户在结转下年、建立新账后，一般都要把旧账送交总账会计集中统一管理。
会计账簿暂由本单位财务会计部门保管1年，期满之后，由财务会计部门编造清册移交本单位的档案
部门保管。
　　⋯⋯
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