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内容概要

　　《高职高专会计专业（新准则）系列教材：基础会计（第2版）》在内容、体系、体例等方面力
求体现以下特点：　　一、本教材吸收了国内外会计学科发展的最新研究成果，并根据新的《企业会
计准则》以及其他相关的规定进行编写。
本教材以掌握会计核算的基本方法和基本操作技术为目标，以会计核算为主线，以会计核算的各种专
门方法为主体。
会计事项处理的方法及其运用的账户名称、报表格式尽可能以财政部新颁布的有关准则规定为准，在
实务举例上贯彻现行制度，以便于和会计实务相衔接，增强了教材的实用性，在知识结构上进一步体
现会计专业学生岗位的需要。
　　二、在教材体系的编排上力求符合教学规律的要求，尽量通俗易懂、循序渐进地按照学习和理解
知识的规律来安排教材的结构、层次和内容。
　　第一章阐述会计的重要概念和一些基础理论；第二至第八章分别讲述各种会计核算的专门方法，
其中第二、第三章是第四章的基础，第四章结合工业企业的主要经济活动进一步阐述设置账户和复式
记账这两种会计核算方法的具体运用。
第二至第八章的顺序与会计实务处理程序一致：从分析经济业务、选择账户进行复式记账直至编制会
计报表。
各种会计核算的专门方法有机地统一在账务处理程序中，因此第九章可看成是第二至第八章的小结。
第十、第十一章分别阐述会计工作组织和会计电算化的相关内容。
　　三、在教材设计上，突出职业实践能力，既要把会计概念、理论和技能方法简明准确地阐述清楚
，又注重案例分析与实践训练，以提高学生分析问题和解决问题的能力。
　　四、本教材不仅详细介绍了会计基本理论、方法和操作技能，而且在最后还介绍了会计组织、会
计法规以及会计电算化知识，为准备成为财务人员的学习者提供了今后工作和学习的指南。
　　五、本教材既可供高等职业学校、高等专科学校、成人院校及本科院校举办的二级职业技术学院
和民办高校会计专业及相关专业会计基础课程的教材，也可作为在职会计人员培训及自学者自学用书
，同时也可供中等职业学校学生参考使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   第四节会计凭证的传递和保管 一、会计凭证的传递 会计凭证的传递是指从凭证的
填制或取得时起，经过审核、记账、装订到归档保管时止，在单位内部有关业务部门和人员之间按规
定的时间、路线办理业务手续和进行处理的过程。
 正确、合理地组织会计凭证的传递，可以使经济业务得到及时处理，有利于协调单位内部各部门之间
的关系，明确经济责任，实行会计监督，加强内部控制制度的执行。
因此，明确规定凭证的传递过程和时间，具有重要作用。
如企业职工出差借差旅费业务，首先要由职工填制借款单，注明借款用途和事由，经主管部门负责人
同意签字后，到财务部门办理借款手续，经财会部门相关人员审核批准填制付款凭证后，出纳人员方
可据以支付这笔款项，并在付款凭证上打上付款戳记，再交会计人员登记账簿。
这个过程就涉及凭证的合理传递问题。
凭证由谁填制或取得，由谁在何时将其送交哪一个部门，由谁在何时去办理下一步手续，办完所有手
续后，由谁负责送交会计部门，由谁审核，由谁在何时负责整理，由谁在何时填制记账凭证和登记账
簿，直到归档保管为止。
 科学合理地组织会计凭证的传递一般包括规定凭证的传递路线、传递时间以及传递手续三个方面的内
容。
 （一）传递路线 会计凭证的传递路线是指凭证流经的各环节及其先后次序。
各单位的经济业务不同，内部机构设置和人员分工情况不同，会计凭证的传递程序也不同。
因此，各单位应根据自己的特点，恰当地规定会计凭证传递的路线。
既要保证会计凭证经过必要的环节进行处理和审核，又要尽量避免会计凭证经过不必要的环节，做到
既有利于会计反映和监督，又要减少不必要的劳动，从而提高工作效率。
 （二）传递时间 会计凭证的传递时间，是指各种凭证在各经办部门、环节所停留的最长时间。
 关于凭证传递时间的确定，应考虑各环节的工作内容和工作量，以及在正常情况下完成工作所需的时
间。
为了保证核算的及时性，应明确规定各种凭证在各个部门和业务环节停留的最长时间，指定专人负责
按规定的顺序和时间监督凭证的传递。
只有这样，才能保证凭证传递通畅无阻，使其通过最短途径并以最快速度传递。
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编辑推荐

《高职高专会计专业(新准则)系列教材:基础会计(第2版)》由上海财经大学出版社出版。
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