
教    案

                                                       第   27.28    课时 教案序号         
	授课章（单元）及内容
	第四章  会计凭证
	课时

安排
	2
	备课

时间
	

	教学目标
	掌握会计凭证的审核内容

了解会计凭证的传递、装订和保管

	教学重点
	掌握会计凭证的审核内容

	教学难点
	掌握会计凭证的审核内容

	思政元素
	1.具有社会责任感和社会主义核心价值观，牢固树立法治观念。
2. 弘扬以爱国主义为核心的民族精神和以改革创新为核心的时代精神。

	教学资源
	多媒体

	教学结构安排

	教学

环节
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	导入
	对上节课的内容进行提问：

1、记账凭证可以分为哪几类？

2、记账凭证的基本内容主要包括哪几个？
	
	
	

	新授
	（一）记账凭证的审核要点（重点）

（1）记账凭证是否附有原始凭证；

（2）记账凭证的经济内容与所附原始凭证的内容是否相符；

（3）会计科目的使用是否正确，同一经济业务所使用的一级科目、二级科目或明细科目是否口径一致，以便分析对比，取得正确的汇总指标；

（4）金额或其他数字的计算和填列是否正确等。

（二）会计凭证的传递

概念：会计凭证的传递是指从经济业务发生或完成时取得或填制原始凭证开始，直到会计凭证归档保管为止，会计凭证在企业、行政事业单位内部有关部门和人员之间，按照规定的手续、时间和传递路线，进行处理、移交的程序。

在设计会计凭证传递程序上应注意以下两个方面：

        1、制定科学合理的传递程序

       2、确定合理的停留处理时间
	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	（三）会计凭证的装订

（四）会计凭证的保管

 保管过程中应注意以下问题

会计凭证应及时传递，不得挤压

凭证在装订以后存档以前，要防止受损、弄脏、霉烂以及鼠咬虫蛀等；

对于性质相同、数量过多或者各种随时需要查阅的原始凭证。 

原始凭证不得外借

从外单位取得的原始凭证如有遗失，应取得原签发单位盖有公章的书面证明，  并注明原来凭证的名称、号码和内容等，由经办单位负责人批准后，方可代替原始凭证。

会计凭证的保管期限和销毁手续，必须严格执行国家会计法规和财经纪律。会计凭证的保管期限一般为15年
	
	
	

	总结
	

	作业
	

	板书

设计
	（一）记账凭证的审核要点

（二）会计凭证的传递

 （三）会计凭证的装订

（四）会计凭证的保管



	教学

后记
	



