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前言

会计基础工作是会计工作的基本环节，也是经济管理工作的重要基础。
我们不能否认，会计基础工作在单位经营管理中发挥着越来越大的作用，会计工作关系到政府的宏观
调控和市场经济的正常运转，但在实际工作中一些单位的会计基础工作还存在着不少问题，如账目混
乱，财产不实，数据失真，会计资料散失，手续不清，任意伪造、变造会计凭证、会计报表等。
为了帮助企业广大会计人员和相关人员更准确的掌握企业会计核算业务，规范会计人员在办理会计核
算业务过程中的基础工作，提高企业会计人员提供会计信息的质量，我们特组织专家编写了这本《会
计基础工作规范应用指南》。
本书从会计基础工作者的角度出发，通俗的介绍了会计基础工作人员在工作中所可能会遇到的各项业
务，如同一名经验丰富的老会计在娓娓道来。
本书在编写的过程中尽量避免单一的文字叙述，穿插了一些实例和模拟案例，增加了本书的可读性和
趣味性。
本书综合性强、实用性强、读起来浅显易懂，内容上全面系统。
虽然力求完美，但由于编者水平有限，书中难免有纰漏之处，恳请广大读者批评指正，并提出更好的
建议和想法！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<会计基础工作规范应用指南>>

内容概要

　　会计基础工作是会计工作的基本环节，也是经济管理工作的重要基础。
我国会计从业人员数量庞大，不断提高广大会计人员的基本业务技能，促进会计基础工作的改善和提
高是会计继续教育工作中的重要内容之一。
中华会计网校组织大批国内顶级专家，精心编写了这本《会计继续教育辅导教材·梦想成真系列丛书
：会计基础工作规范应用指南》，以期能帮助广大会计从业人员尽快熟悉会计岗位的基础性工作，为
日后工作奠定扎实的基础。
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章节摘录

插图：第一章 会计基础工作概述第一节 加强会计基础工作的必要性会计基础工作主要是对为会计核
算和会计管理服务的基础性工作的统称。
其主要内容包括：会计凭证的格式设计、取得、填制、审核、传递、保管；会计账簿的设置、格式、
登记、核对、结账；会计报表的种类设置、格式设计、编制和审核要求、报送期限等；会计档案的归
档要求、保管期限、移交手续、销毁程序等；会计电算化的硬件和软件要求、数据安全、资料保管等
；会计监督的基本程序和要求；会计机构的设置要求；会计人员配备和管理要求；会计人员岗位责任
制的建立和职责分工；会计人员职业道德的建立和执行；会计工作交接的程序；单位内部会计管理制
度的建立和实施等。
会计基础工作的概念及其范围不是固定不变的，它会随着会计职能的扩展而不断发展，必须结合单位
内部管理的需求和会计管理职能的发展来理解和界定会计基础工作的内涵和外延，从而不断改进和提
高会计基础工作管理水平。
会计基础工作是会计工作的基本环节，也是经济管理工作的重要基础。
近年来，我国十分重视会计基础工作，制定了一系列规章、制度以规范会计基础工作，同时，通过加
强在职会计人员培训等措施，不断提高广大会计人员的基本业务技能，促进会计基础工作的改善和提
高。
但是，会计基础工作还存在许多薄弱环节。
主要表现在：一些单位因为内部管理松弛而削弱了会计基础工作，账目混乱，财产不实，数据失真。
一些单位会计人员数量不足、素质不高，造成记账随意，手续不清，差错严重，会计资料散失。
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编辑推荐

《会计基础工作规范应用指南》：会计继续教育辅导教材,梦想成真系列丛书。
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