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内容概要

郭黎等主编的《基础会计实务》定位于高等职业教育，以工学结合为基本指导思想，依据《企业会计
准则》和《企业会计准则应用指南》，结合会计职业特点，总结我国会计职业教育改革的实践经验，
组织多所高等职业院校资深教师编写而成。
本书的推出旨在满足高等职业院校会计专业课程教学改革的迫切需要，力图为我国会计职业教育课程
改革作出一份贡献。
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书籍目录

学习情境一
l认识企业和会计工作
任务1  设计某公司内部机构图
任务2  设计企业资金流转示意图
任务3  规划个人会计职业生涯
任务4  认识会计基本前提
学习情境二
处理原始凭证
任务1  认识原始凭证
任务2  填制原始凭证
任务3  审核原始凭证
学习情境三
设置账户与复式记账
任务1  认识会计要素、领悟会计等式
任务2  认识会计科目与会计账户
任务3  运用借贷记账法
任务4  总账和明细账的平行登记
任务5  应用权责发生制
学习情境四
I核算企业日常经济业务
任务1  核算接收投资业务
任务2  核算银行借款业务
任务3  核算物资采购业务
任务4  核算产品生产业务
任务5  核算产品销售业务
任务6  核算利润形成和分配业务
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任务1  认识记账凭证
任务2  填制专用记账凭证
任务3  填制通用记账凭证
任务4  审核记账凭证
学习情境六
登记账簿
任务1  设置和启用账簿
任务2  登记账簿
任务3  核对账簿
任务4  查找与更正错账
任务5  结账
学习情境七
清查财产
任务1  认识财产清查
任务2  清查货币资金
任务3  清查存货
任务4  清查固定资产
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任务5  清查往来款项
学习情境八
编制财务报告
任务1  认识财务报告
任务2  编制资产负债表
任务3  编制利润表
学习情境九
应用账务处理程序
任务l认识账务处理程序
任务2  记账凭证账务处理程序
任务3  科目汇总表账务处理程序
学习情境十
保管会计档案
任务1  认识会计档案
任务2  管理会计档案
主要参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （三）会计机构负责人（会计主管人员）的任职资格 会计机构负责人（会计主管
人员）是指在一个单位内具体负责会计工作的中层领导人员。
在单位负责人的领导下，会计机构负责人（会计主管人员）负有组织、管理会计基础工作在内的所有
会计工作的职责。
其素质的高低、能力的大小直接关系到有关单位会计工作水平的高低。
因此，配备合格的会计机构负责人对于一个单位来说至关重要。
 担任会计机构负责人的，除取得会计从业资格证书外，还必须具备会计师以上专业技术职务资格或者
从事会计工作三年以上。
除此之外，还必须具有扎实的专业水平，熟悉国家财经法律、法规、规章和方针政策，掌握财务会计
理论及本行业业务的管理知识；具有一定的领导才能和组织能力；拥有能胜任本职工作的健康体魄。
 四、会计人员的工作职责 会计人员的工作职责主要包括五个方面： （1）进行会计核算。
会计核算是基本也是最主要的职责，它包括填制和审核会计凭证，登记账簿，计算收入、支出、成本
、费用、财产清查、编制会计报表等内容。
 （2）实行会计监督。
会计监督的职责也是会计的基本职能之一，根据会计法的规定，会计监督的职责主要体现在两个方面
：一是会计人员对本单位各项经济业务和会计手续的合法性、合理性进行监督，这主要体现在会计人
员对不真实、不合法的原始凭证可以不予受理，对于账簿记录和实物、款项不符的问题，有权处理的
，按有关规定进行处理，无权处理的，及时向本单位领导人进行报告。
对于违反国家统一的财政制度、财务规定的收入，可以不予办理。
对于违反会计法和会计制度的行为有权进行监督。
二是各单位必须按照法律和有关法规的规定，接受财政审计、税务机关的监督，在接受监督的过程中
，必须要如实提供凭证、账簿、报表等有关的会计资料以及其他书面文件，不得拒绝、隐匿和谎报。
 （3）拟订本单位办理会计事务的具体办法，包括选择和制定有关的会计处理方法、会计处理程序，
比如计提折旧的方法、存货计价的方法，还有制定本单位的内部控制制度和财产清查制度、选择和制
定成本计算办法等内容。
 （4）参与制订经济计划、业务计划，编制预算和财务计划并考核、分析其执行情况。
 （5）办理其他会计事项，包括协助其他管理部门做好管理技术工作，进行企业单位管理人员财会知
识培训等工作。
 会计法律法规专门对会计人员履行工作职责进行了规定和保护。
会计机构和会计人员依照会计法规进行会计核算，执行会计监督，任何单位或个人不得以任何方式授
意、指使、强令会计机构、会计人员伪造、变造会计凭证、会计账簿和其他会计资料，提供虚假的财
务报告。
任何单位或者个人不得对依法履行有关职责抵制违反规定行为的会计人员实行打击报复。
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编辑推荐

　　作者寄语　　在此，请打开你心灵的窗户，享受“借”与“贷”的乐趣，将“凭证”、“账簿”
、“报表”揽入怀中；请舒展你思想的翅膀，憧憬“资产”、“负债”、“所有者权益”的交融，在
广阔的会计天空中翱翔！
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