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活动 1  会计工作的职责 

【情景导入】 

2019 年 7 月，李娜就要从职业学校财会专业毕业了，李娜想给自己做个职业规

划，想和师姐一样做个会计。从网上查阅资料发现会计每天的工作就是填制和审核

凭证、登记账簿，按时出具财务报表和及时纳税。会计工作就是这些吗？为了将来

能更好地胜任会计工作，李娜决定向师姐请教有关会计方面的知识。师姐也给李娜

提出了以下两个问题。 

会计的职责就是“记账”吗？ 

会计可以同时管“钱”和管“账”吗？ 

【学习环境】 

本活动的教学内容可在一般教室进行。在教学过程中，通过教师讲授，使学生

理解会计工作的职能及目标。 

 

 

会计是以货币为主要计量单位，采用专门方法和程序，对企业和行政、事业单

位的经济活动进行完整的、连续的、系统的核算和监督，以提供经济信息和反映受

托责任履行情况为主要目的的经济管理活动。会计的职能如图表 1-1 所示。 

图表 1-1 

会计的职能 

会 计 职 能 具 体 内 容 

核算职能 会计以货币为主要计量单位，对特定主体的经济活动进行确认、计量和报告 

监督职能 对特定主体经济活动和相关会计核算的真实性、合法性和合理性进行审查 

基本

职能 核算和监督

的关系 

两者相辅相成、辩证统一 

会计核算是会计监督的基础，没有会计核算所提供的各种信息，会计监督就失去了

依据；会计监督又是会计核算质量的保障，只有会计核算，没有会计监督，就难以保

证核算提供信息的质量 

拓展

职能 
预测经济前景、参与经济决策、评价经营业绩 

 

请想一想，会计的

职责就是“记账”吗？ 
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俗话说“管钱的不管账，管账的不管钱”。会计必须与出纳的工作相分离，各单

位应该配备专门的人员负责现金收付和保管业务，其他人员不得兼管现金收付和保

管业务。同时，出纳不得兼管收入、支出、费用、债权、债务等账目的登记及会计

稽核、会计档案保管等工作。如果相关人员既管钱又管账，容易给其犯错误留下空

间，有可能造成贪污、侵吞、挪用资金等行为，若时间长、金额大，会给公司带来

不可挽回的损失。因此，银行存款和现金总账等由会计人员完成，同时及时对账，

而出纳人员按日登记银行存款和现金日记账，做到日清月结，这样可形成有效的内

控监督防范机制。 

专业知识链接 

内部牵制制度，是以账目间的相互核对为主要内容并实施岗位分离，以确保

所有账目正确无误的一种控制机制。它是内部会计控制制度的重要内容之一，主

要包括： 

（1）内部牵制制度的原则，即机构分离、职务分离、钱账分离等。 

（2）对出纳等岗位的职责和限制性规定。 

（3）有关部门或领导对限制性岗位的定期检查办法。 

活动 2  会计工作的内容 

【情景导入】 
听了师姐的讲解，李娜有种豁然开朗的感觉。但是明确了会计岗位职责以后，

还是对会计工作的具体内容和工作流程有些模糊，你能帮助她解答下面的问题吗？ 

会计和出纳的工作内容有什么不同？ 

会计工作有具体的核算流程吗？ 

【学习环境】 

本活动的教学内容可在一般教室进行。在教学过程中，通过教师讲授，使学生

了解会计工作的主要内容及会计工作流程。 

请想一想，会计可以同时

管“钱”和管“账”吗？ 
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会计的基础工作是指单位或部门根据会计核算和监督的要求设置会计机构、配

备会计人员、进行会计核算、实行会计监督、预测经济前景、参与经营决策、考核

经济责任的一系列最基本、最基础的工作。会计工作的主要内容如下： 
 

认真审核原始凭证，对违反规定或不合格的凭证应拒绝入账。要严格掌握 

开支范围和开支标准。 
负责记好财务总账及各种明细账目。手续完备、数字准确、书写整洁、登 

记及时、账面清楚。 
负责编制月、季、年终决算和其他方面的有关报表。 

定期核对固定资产账目，做到账物相符。 

上级财务机关检查工作时，要负责提供资料和反映情况。 

定期装订会计凭证、账簿、表册等，妥善保管和存档。 

协助出纳做好工资、奖金的发放工作。 

负责掌管财务印章，严格控制支票的签发。 

按期填报会计报表和税务报表，定期申报纳税，认真自查，按时报送会计 

资料。 

出纳工作的主要内容如下： 
 

管理库存现金，严格执行现金管理和银行结算制度。 

负责现金收支和银行结算业务。 

负责登记现金日记账、银行存款日记账。 

负责保管库存现金、有价证券、各种票据和相关印章。 
  

 

会计机构、会计人员依照法律规定进行会计核算，实行会计监督。各单位必须

根据实际发生的经济业务事项进行会计核算，填制会计凭证，登记会计账簿，编制

财务会计报告。任何单位不得以虚假的经济业务事项或资料进行会计核算。 

请想一想，会计和出纳的

工作内容有什么不同？ 

请想一想，会计工作有

具体的核算流程吗？ 
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会计核算流程如图表 1-2 所示。 

图表 1-2 

 

 

 




