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前言

　　“基础会计”作为会计学专业和财务管理专业的入门课和专业基础课，如何编写一本融知识性、
趣味性于一体的教材，力求让初学者产生学习的兴趣并引导他们去掌握会计的基本理论、基本方法和
基本技能，是我们的基本出发点和最大愿望，同时也是一个难题。
为实现这个愿望和破解这个难题，我们进行了多年的探索实践，以2005年申报成功的教育部国家精品
课程为契机，编写了这本《基础会计》教材。
本书既可作为应用型本科、高职高专财经类专业“基础会计”教学用书，也可作为会计实际工作者的
参考用书。
　　本书的特色如下：　　（1）结构新颖，突出重点。
直接点明主题的各章、各节列示方式，明确各章、各节内容的核心。
以会计的基本目标——提供会计信息为出发点，从最简单的资产负债表和利润表开始，统揽全局，逐
一阐述会计循环的基本内容，到编制出最基本的会计报表结束。
　　（2）案例导入与问题提出。
本书在每一章的开头，结合本章要学习的内容，给出一个适当的案例并提出相应的问题，以激发学生
的学习兴趣，引导学生去学习与思考。
　　（3）配合教学内容的案例思考与讨论。
本书在每一章的最后，结合本章所阐述内容，给出一个综合性案例，要求学生进行思考和讨论，以培
养学生分析问题和解决问题的能力。
　　（4）按照“基础会计”课程教学特点配套辅助教材。
配合课堂教学内容和进程，通过配套的辅助教材《基础会计专项实训与习题集》，针对某一会计核算
方法的练习，巩固和加深对课堂教学内容的理解与掌握；在“基础会计”课堂教学内容全部完成之后
，通过配套的辅助教材《基础会计综合模拟实训》，针对要求整体掌握会计循环系统的具体操作，培
养学生的实际动手操作能力，进而理解会计是一个信息系统。
　　（5）以会计制度为参考，达到掌握会计学基本原理之目的。
会计学的基本原理是永恒的，虽然会计制度体现了会计学的基本原理，但会计制度一般要随着经济体
制和管理体制的变化而变化，所以本书在编写时参考了财政部2004年发布的《小企业会计制度》
和2006年发布的《企业会计准则》，但又不完全拘泥于会计制度的规定。
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内容概要

　　《基础会计（第2版）》在每一章的最后，结合本章所阐述内容，给出一个综合性案例，要求学
生进行思考和讨论，以培养学生分析问题和解决问题的能力。
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书籍目录

第一章 会计：提供财务信息、参与经营管理的学科第一节 会计：产生于社会生产实践和经营管理的
要求第二节 会计的作用：提供财务信息和参与经营管理的结合第三节 会计学体系：现代会计的基本
框架第四节 会计核算方法：商业语言的组织与表述方式本章小结案例分析与讨论第二章 资产负债表
要素：会计基本要素之第一节 概念准备：对理解资产负债表要素有帮助第二节 资产负债表要素：资
产、权益及其分类第三节 会计等式：会计事项对资产负债表的影响本章小结案例分析与讨论第三章 
利润表要素：会计基本要素之二第一节 概念准备：对理解利润表要素有帮助第二节 利润表要素：收
入、费用、利润及其分类本章小结案例分析与讨论第四章 账户与借贷记账法：复式记账法之基础与核
心第一节 会计科目：会计要素的进一步分类第二节 会计账户：记录会计要素增减变化的基本工具第
三节 记账方法：如何将经济业务记入账户第四节 借贷记账法：全世界通用的记账方法本章小结案例
分析与讨论第五章 借贷记账法的应用：以制造业企业经济活动为例第一节 必要的准备：制造业企业
的基本生产经营活动第二节 生产准备过程：生产要素业务的核算第三节 消耗和价值形成过程：产品
生产业务的核算第四节 价值实现和补偿：销售业务的核算第五节 利润形成和分配：财务成果业务的
核算本章小结案例分析与讨论第六章 会计凭证：会计事项的载体与初步整理第一节 为什么：登记会
计账簿的依据第二节 原始凭证：会计事项之原始载体第三节 记账凭证：会计事项的初步整理与归类
第四节 流程与档案：会计凭证的传递与保管本章小结案例分析与讨论第七章 会计账簿：会计事项的
进一步整理与信息存储第一节 为什么：积累、储存会计事项的数据库第二节 提供货币资金信息：序
时账簿的设置与登记第三节 提供总括会计信息：总分类账簿的设置与登记，第四节 提供详细会计信
息：明细分类账簿的设置与登记第五节 规矩与方圆：会计账簿启用与登记规则第六节 对账与结账：
会计账簿记录之总结本章小结案例分析与讨论第八章 会计系统之控制：内部控制与财产清查第一节 
内部控制制度：会计系统之事前和过程控制第二节 财产清查：会计系统之事后控制本章小结案例分析
与讨论第九章 会计报表：会计系统的“产品”与信息输出第一节 会计报表概述：作用、种类及编制
要求第二节 资产负债表：特定时点财务状况的信息输出第三节 利润表：特定会计期问经营业绩的信
息输出第四节 会计报表信息的再加工：会计报表的分析与利用本章小结案例分析与讨论第十章 账务
处理程序：会计系统之整合与流程第一节 账务处理程序概述：概念、设计要求及种类第二节 记账凭
证账务处理程序：根据记账凭证直接登记总分类账第三节 科目汇总表账务处理程序：根据科目汇总表
登记总分类账第四节 汇总记账凭证账务处理程序：根据汇总记账凭证登记总分类账第五节 多栏式日
记账账务处理程序：根据多栏式日记账登记总分类账本章小结案例分析与讨论主要参考文献教学资源
索取单
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章节摘录

　　三、原始凭证的填制规范　　正确填制原始凭证，是如实反映经济业务的关键，为了正确、完整
、清晰地记录各项经济业务，发挥原始凭证应有的作用，原始凭证的填制应遵循下列要求：　　1.填
制原始凭证不仅要真实，而且要及时　　在经济业务发生或完成时，由经办人员立即填制原始凭证。
原始凭证上填制的日期、业务内容和数字必须真实可靠，符合实际情况。
填制完毕后，经办人员要按规定程序及时将原始凭证递交会计部门。
不得变造、篡改原始凭证的内容。
　　2.填制原始凭证的内容要完整、齐全　　原始凭证上均有规定的填写内容。
因此，必须按规定项目填写齐全，而且填写手续要完备。
诸如，文字说明要简明扼要；数字填写清晰，特别是需要同时填写大写金额和小写金额时，大小写金
额必须相符；对于购买实物的原始凭证，不仅要有“验收单”、“付款凭证”，还要有收款单位的收
款证明；对于行政机关批准的经济业务，批准文件应作为原始.凭证的附件；职工因公借款时，要填写
正式借据，作为借款的原始凭证，当收回借款时，要由会计人员另开收据，作为收回借款的原始凭据
；对于一式几联的原始凭证，要求必须用双面复写纸复写，并连续编号等等。
原始凭证填制应做到准确无误，不能为简化某些内容而造成凭证在内容上的模糊不清。
　　3.填制原始凭证要明确经济责任　　原始凭证填制完毕后，经办单位、经办单位负责人以及填制
人员均须在原始凭证的下方签名或盖章，从个人取得的原始凭证应填明填制人的姓名。
对于外来的原始凭证，还应加盖填制单位的公章（即指具有法律效力和特定用途，能够证明单位身份
和性质的印鉴，包括业务公章、财务专用章、发票专用章、票据专用章、结算专用章等）。
不同的行业、单位对原始凭证上的公章要求不同。
对于自制原始凭证，由于是由本单位内部的部门和个人填制的，就不需加盖本单位的公章，只需填明
责任单位和责任人即可。
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