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一、基础会计实训的目的及要求 

（一）实训目的 

（1）整合课堂上所学的《基础会计》的基本理论、基本方法和基本操作技术，强化从单项

技能到综合技能的形成。通过学习、实践、思考、总结的过程，提高学生对会计实际工作的感

性认识和实际操作能力，进一步提高对会计基本理论和方法的掌握能力，加深对所学专业的认

识，为日后会计专业的进一步学习及将来能更好地适应实际工作，奠定坚实的基础。 

（2）通过基于工作过程的典型工作任务的实训教学，使学生全面、系统地掌握会计操作的

完整的业务循环，即从期初建账、原始凭证的填制、审核，各种典型经济业务的确认和计量，

记账凭证的填制、审核，账簿的登记、核对、错账更正，会计处理程序的运用到会计报表的编

制、会计资料的归档整理，从而对企业会计核算形成一个完整的概念。 

（3）通过实训，使学生初步具备一名合格会计人员应具备的工作作风和业务素质。具体包括

良好的思想品德和会计职业道德、实事求是的科学态度和一丝不苟的工作作风。 

（二）实训要求 

为提高实训教学的效果，达到实训教学的目的，在组织实训教学过程中，必须遵循以下

要求。 

（1）正确处理理论教学与实训教学的关系。理论教学满足培养目标知识结构的需求，实训

教学满足专业技能培养的实际需求，使之相互渗透、相互促进。 

（2）正确处理单项实训和综合实训的关系。单项实训应以使学生掌握各单项核算技能与规

范为目标，综合实训应以培养学生独立处理全盘业务的能力为目标。单项实训是综合实训的基

础，综合实训是在单项实训基础上的提升。 

（3）科学组织、合理规划各阶段的目标和任务。无论是单项实训还是综合实训，在具体的

教学设计中，教师都应合理规划每个实训具体实施的要求、目标和要点。在单项实训阶段，重

点要让学生掌握单项技能和操作规范，在综合实训阶段，重点要让学生掌握对企业全盘业务的

综合处理能力。 

（4）在操作规范上，应以《会计基础工作规范》为标准。无论是单项实训还是综合实训都

应以《会计基础工作规范》为标准，以培养学生良好的职业素养为目标。 
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（5）以企业的实际工作要求和《会计基础工作规范》为标准构建科学的评价体系。着重考

核学生实训工作的全过程和实训项目实施的效果。 

二、基础会计实训的内容 

为使学生独立完成基础会计的实训工作，应采用阶段实训与综合实训相结合的原则。即在

理论教学过程中，通过对知识点和能力点的分析，根据学生在学习中应掌握的能力要求，按照

任务驱动教学法，将各能力点整合成单项实训指导，并通过具体的工作任务加以强化。在综合

实训中，通过模拟一个小型加工企业一个会计期间的实际会计工作任务，采用真实的账证资料，

指导学生完成从建账到日常处理、期末处理、编制会计报表、整理会计资料等全过程。让学生

全面掌握基础会计的内容。同时培养其细致、准确、有条不紊的专业素养和心理素质，从而搭

建起会计工作的整体框架。基础会计实训的内容如表 1-1 所示。 

表 1-1  基础会计实训的内容 

实训任务 实训内容 

项目一 会计核算书写实训  

阿拉伯数字书写 

汉字大写数字书写 

小写数字书写 

大写金额书写 

票据书写 

任务一 填制原始凭证 
项目二 原始凭证的填制与审核实训 

任务二 审核原始凭证 

任务一 填制与审核专用记账凭证 
项目三 记账凭证的填制与审核实训 

任务二 填制与审核通用记账凭证 

任务一 建账 

任务二 登记日记账 

任务三 登记明细分类账 

任务四 登记总分类账 

任务五 对账与结账 

项目四 账簿登记实训 

任务六 更正错账 

任务一 清查实物 

任务二 清查现金 项目五 财产清查实训 

任务三 清查银行存款 

任务一 编制资产负债表 
项目六 财务会计报表编制实训 

任务二 编制利润表 

任务一 整理、粘贴原始凭证 
项目七 会计凭证与账表的装订、保管实训 

任务二 装订会计凭证和账表 

项目八 综合实训 综合实训 处理综合会计业务 
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三、基础会计实训的设计 

根据财政部颁布的《会计基础工作规范》规定，会计工作岗位一般可分为：会计机构负

责人或会计主管人员、出纳、财产物资核算、工资核算、成本费用核算、财务成果核算、资

金核算、往来结算、总账报表、稽核、档案管理等。 

各单位应当根据自身规模大小、会计业务量多少及岗位设置具体要求，对上述工作岗位

进行适当的合并或细分，可以一人一岗、一人多岗或者一岗多人，但应当符合内部牵制

制度的要求，出纳人员不得兼管稽核、会计档案保管和收入、费用、债权债务账目的

登记工作。  

考虑到多年来会计职业的发展变化，结合中小型企业会计岗位设置的具体情况、高职学

生的特点和《基础会计》理论教材的教学内容，本教材设置出纳、制单会计、会计主管、记

账会计四个主要的会计岗位。 

基于设置的四个岗位，本教材采用“职业角色体验”模式，借助手工操作手段来完成实训

任务。“职业角色体验”是指在单项实训中，依据工作任务的不同，让学生分别扮演不同的岗

位角色，掌握各岗位的主要技能要求和岗位职责，为综合实训奠定基础；在综合实训中，学生

独立完成模拟企业一个月的典型业务，加深对会计核算过程的全面了解，并基本形成会计职业

的综合能力。 

在具体组织实训时，对于单项实训，建议与本课程的理论教学进度同步交叉进行；对于综

合实训，可根据教学安排，采用“集中实训”方式组织实施，即安排在《基础会计项目化教程

（第 2 版）》全部章节教学结束后，按记账凭证或科目汇总表核算形式，集中地完成本实训资料

的全部内容。技能综合测试题突出学生会计职业基础能力的考核，该考核可以分阶段按教学计

划进行。 

四、基础会计实训的评价 

对于单项实训的评价，由于是以培养学生掌握单项技能为目的，建议将其评价纳入平时作

业的范畴进行考核，其评价标准应按照《会计基础工作规范》和《企业会计准则》的要求进行。 

对于综合实训的评价，其评价的重点应是实训结果，其评价内容包括正确性、规范性两方

面。对于正确性和规范性应以《企业会计准则》和《会计基础工作规范》为标准；同时对实训

过程和职业能力的考核也不应忽视，实训过程着重对实训态度的考核，职业能力应侧重了解学

生对实训工作的认识、理解和对会计职业的规划及职业习惯的养成等方面。具体的考核标准如

表 1-2 所示。 

表 1-2  基础会计实训考核标准 

考核项目 考核内容 考 核 点 分值（分） 考核方式 等级评定 

工作任务 工作任务完成情况 2 

劳动纪律 工作态度与纪律性 2 

独立完成能力 4 
业务能力 

组织协调能力 2 

实训过程 

 小计 10 

学生自评 

组内互评 

指导老师或现场专

家综合测评 

85 分以上

优秀 

75～84 分

良好 
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续表 

考核项目 考核内容 考 核 点 分值（分） 考核方式 等级评定 

原始凭证的填制与审核 5 

记账凭证的填制与审核 20 

建账 2 

日记账的登记 2 

明细账的登记 4 

科目汇总表的编制 4 

总账的登记 7 

对账、结账 2 

错账更正 4 

正确性 

会计报表的编制 5 

文字、数字、票据书写规范 10 
规范性 

装订整齐、美观 5 

实训结果 

 小计 70 

指导老师或现场专

家综合测评 

60～74 分

及格 

60 分以下

不及格 

文字流畅、层次分明 5 
实训报告 

内容完整、准确，体会深刻 10 

职业素养 保密、责任、卫生意识等 5 
职业能力 

 小计 20 

  

总    计 100   

 

 




