《XXXX》

单元教学设计

任课教师：                      

	本单元标题： 

	授课班级
	
	上课

时间
	 周      月     日 第       节
	上课

地点
	

	
	
	
	     周      月     日 第       节
	
	

	教

学

目

的
	

	教学

目标
	能力（技能）目标
	知识目标

	
	
	

	重点

难点

及

解决方法
	

	参考资料
	


单元教学设计基本框架

第一部分：组织教学和复习上次课主要内容                       （时间：  分钟）
第二部分：学习新内容

【步骤一】说明主要教学内容、目的                             （时间：  分钟）

【步骤二】 新知识的引入                                      （时间：  分钟）
【步骤三】操练1（通过任务训练或案例分析，懂得新知识的初步运用） （时间：  分钟）                                  

【步骤四】知识和能力的归纳                                   （时间：  分钟）

【步骤五】操练2（通过更为系统的任务或案例分析，进一步掌握新知识的运用）  （时间：  分钟）                               

【步骤六】深化（从不同角度加深对知识点的理解，并进行巩固训练）（时间：  分钟）
【步骤七】知识和能力的归纳                                   （时间：  分钟）
【步骤八】 训练（学生通过独立的任务训练或案例分析，获得更为深入的经验与理解）                       （时间：  分钟）
【步骤九】 进一步深化（知识运用能力的进一步升华和提高）      （时间：  分钟）
【步骤十】 总结                                              （时间：  分钟）
第三部分：布置作业、说清楚作业的要求                         （时间：  分钟）
《基础会计》

单元教学设计

任课教师：           
	本次课标题：记账凭证的填制

	授课班级
	
	上课

时间
	
	上课

地点
	

	教

学

目

的
	通过学习要求学生掌握记账凭证的概念和分类，掌握记账凭证的填制要求和填制方法，并根据佳灵公司2月份发生的经济业务填制收款凭证、付款凭证和转账凭证。

	教学

目标
	能力（技能）目标
	知识目标

	
	能够根据佳灵公司2月份发生的经济业务填制收款凭证、付款凭证和转账凭证。
	掌握记账凭证的概念和分类，掌握记账凭证的填制要求和填制方法。

	重点

难点

及

解决方法
	教学重点：记账凭证的概念、分类，记账凭证的填制要求和填制方法
教学难点：根据实际经济业务填制收款凭证、付款凭证和转账凭证
解决方法：

1、知识的归纳由实际经济活动入手，最后由学生推导得出；

2、能力的训练通过运用经济业务的实例由老师引导，把三种记账凭证的填制举例介绍，经过反复的训练使学生能够熟练填制收款凭证、付款凭证和转账凭证。

	参考资料
	21世纪高职高专财经类系列教材《基础会计实训与练习》中国金融出版社

2006年新颁布的新会计准则-基本会计准则


第一部分：组织教学和复习上次课主要内容                   （时间：…5…分钟）
学生讨论：会计凭证是记录经济业务，明确经济责任，作为记账依据的书面证明。按其填制的程序和用途，可以分为原始凭证和记账凭证两大类。原始凭证是经济业务发生或完成时由经办人员直接取得或填制的，用来记载经济业务的具体内容，表明某项经济业务已经完成和发生，明确有关经济责任，具有法律效力的一种书面证明。原始凭证主要是起证明属于会计事项的经济业务实际发生和完成的情况的作用。那么，对经济业务的发生，我们会计人员需要做什么来记录这些经济业务？
老师总结概括会计凭证的概念、分类和原始凭证的内容。

第二部分：学习新内容

【步骤一】 宣布教学内容、目的                       （时间：…10…分钟）

新课导入讨论：原始凭证是经济业务发生或完成时由经办人员直接取得或填制的，我们是会计人员，而且已经学会了对经济业务编制会计分录，那么接下来，我们需要将会计分录反映在哪里？
引导语：请同学们考虑：原始凭证是由经办业务的工作人员取得或填制的，如采购员、仓库保管员、出差人员等，我们会计工作者要做什么？

教学内容：§7.3 记账凭证的填制
一、记账凭证的基本内容
二、记账凭证填制的基本要求

三、记账凭证的填制方法

教学目的：通过学习能够根据佳灵公司2月份发生的经济业务填制收款凭证、付款凭证和转账凭证。

【步骤二】 新知识的引入                                （时间：…10…分钟）
一、记账凭证的基本内容     

（一）记账凭证的概念与分类（知识点1）   

引入的引导语：下面请同学们仔细回顾一下（从长辈或企业实习），遇到过哪些记账凭证？

1、通用记账凭证——适用于任何经济业务的记账凭证

2、专用记账凭证——按经济业务的某种特定属性定向使用的凭证，按是否与现金和银行存款的收付有联系，又可分为收款凭证、付款凭证和转账凭证。

★收款凭证——是按引起现金和银行存款收入业务的原始凭证填制的记帐凭证。

★付款凭证——是按引起现金或银行存款付出业务的原始凭证填制的记帐凭证。

    ★转账凭证——是根据不涉及现金及银行存款收付的其他经济业务（即转帐业务）的原始凭证填制的，是登记其他有关总分类帐和明细分类帐的依据。
（二）记账凭证的基本内容（知识点2）
引导语：请同学们考虑一张记账凭证具体应包括哪些基本内容？
1、记账凭证的名称；

2、填制凭证的日期和编号；

3、经济业务的简要说明（内容摘要）；

4、应借、应贷科目的名称和金额；（包括总分类帐户和明细分类帐户）

5、所附原始凭证张数；

6、填制、审核、记帐和会计主管等有关人员的签名或盖章。
【步骤三】 操练（掌握记账凭证填制的基本方法）          （时间：…10…分钟）
二、记账凭证的填制要求

（一）准确填写会计分录（知识点3）
引导语：怎样来填写收款凭证、付款凭证和转账凭证，凭证如何编号？
以下情况在教师引导下由学生集体讨论后进行归纳：

情况1.1: 6月10日，企业收到中兴公司前欠货款50 000元，银行已转来收账通知。

借：银行存款   50000
贷：应收账款 ——中兴公司  50000

收 款 凭 证                      附件2张

   借方科目：银行存款       ××年6月10日             银收字第1号

	摘  要
	贷方科目
	金  额
	记 帐

	
	一级科目
	二级或明细科目
	
	

	收到欠款
	应收账款
	中兴公司
	50000．00
	√

	
	
	
	
	 

	
	
	
	  
	

	合    计
	
	
	￥50000.00
	


会计主管        记帐       出纳          审核         填制

归纳：凡是涉及企业银行存款或库存现金增加的业务，都要填制收款凭证。

情况1.2: 6月15日，企业从银行提取现金90 000元，备发工资。

借：现金    90000
贷：银行存款   90000
付 款 凭 证

                                                        附件1张

   贷方科目：银行存款     ××年6月15日              银付字第4号

	摘  要
	借方科目
	金  额
	记 帐

	
	一级科目
	二级或明细科目
	
	

	提现
	库存现金
	
	90000．00
	√

	
	
	
	S
	

	合    计
	
	
	￥90000.00
	


会计主管        记帐       出纳          审核       填制

归纳：凡是涉及企业银行存款或库存现金减少的业务，都要填制付款凭证。此外只涉及“现金”和“银行存款”两个账户的业务，如从银行提取现金或将现金存入银行，一般只填制一张付款凭证。目的是为了避免重复记账。

情况1.3: 6月20日，企业生产车间生产A产品领用甲材料10吨，金额8 000元。

借：生产成本——A产品  8000
贷：原材料——甲材料  8000
                         转帐凭证

                                                       附件1张

                    ××年6月20日                    转字第1号

	摘  要
	一级科目
	二级或明细科目
	借方金额
	贷方金额
	记 帐

	生产领用甲材料
	生产成本
	基本生产成本
	8000．00
	
	√

	
	原材料
	甲材料
	
	8000．00
	√

	
	
	
	
	S
	

	合    计
	
	
	￥8000.00
	￥8000.00
	


会计主管        记帐       出纳          审核        填制

归纳：凡是不涉及现金和银行存款收付业务的其他转账业务，填制记账凭证。
【步骤四】知识和能力的归纳（记账凭证如何编号）             （时间：…5…分钟）

由学生归纳分析，老师概括记账凭证的编号方法（知识点4）：

第一步  通用记账凭证的编号

第二步  专用记账凭证的编号

【步骤五】记账凭证填制的操练（根据会计分录填制）        （时间：…40…分钟）
引导语：结合发给大家的实训资料，开始填制记账凭证
情况1.4: 7日，生产车间职工徐丽报销上月18日去外地开会学习差旅费100元，原预支120元，交回多余现金20元。这种情况将如何填制凭证？

老师学生共同归纳分析：

第一步  确定该经济业务涉及收款，应填制一张收款凭证（现收）

        借：库存现金   20

          贷：其他应收款   20

第二步  确定该经济业务将增加制造费用100元，与收付款无关，应填制转账凭证（转字）
        借：制造费用     100

          贷：其他应收款    100
情况1.5: 12日，以银行存款支付厂交通修理费80元，预付第二季度报刊订阅费150元。这笔经济业务又将如何填制呢？

老师学生共同归纳分析有两种方法：

第一种  填制一张多借一贷的付款凭证

         借：管理费用     80

待摊费用     150

           贷：银行存款      230

第二种  填制两张一借一贷的付款凭证

         借：管理费用     80

           贷：银行存款      80 

         借：待摊费用     150

           贷：银行存款      150
【步骤六】深化（从不同角度加深对填制凭证的认识和体会，巩固训练填制方法）（时间：25分钟）
引导语：摘要栏的填写、数字文字书写的大小要求，填错了，怎么办？
情况2.1: 2日，向爱民公司购入甲材料4，000千克，发票价格每千克10元，材料已验收入库。买价40，000元，另加增值税6，800元，共计46，800元尚未支付。
情况2.2: 7日，生产车间职工徐丽报销上月18日去外地开会学习参旅费100元，原预支120元，交回多余现金20元。
情况2.3: 28日，将本月份的收入、费用结转“本年利润”账户。
最后由老师概括总结。

【步骤七】 进一步深化（记账凭证的装订）                 （时间：…20…分钟）
引导语：根据每笔经济业务填制凭证，有时一笔经济业务需要填制2-3张凭证，怎样排列与装订呢？
【步骤八】 总结                                          （时间：…5…分钟）
引导语：通过今天的学习，我们学会了根据实际经济业务填制收款凭证、付款凭证和转账凭证。再总结回顾：在记账凭证填制中需要注意哪些方面？

学生讨论回答：从什么都不会，在老师的引导下，已经基本掌握了根据实际经济业务填制收款凭证、付款凭证和转账凭证（在教师引导下先由学生讨论总结能力和知识点 教师再归纳）

能力要求：根据实际经济业务填制收款凭证、付款凭证和转账凭证，针对不同类型的经济业务区别对待。此外我们在此基础上掌握了通用记账凭证的填制，即把所有的业务都按转账凭证的填制方法填制。
关键知识：
–记账凭证的基本内容
–记账凭证填制的基本要求
–记账凭证填制的基本方法
关键技巧：区分收、付、转凭证的填制

第三部分：布置作业、说清楚作业的要求                     （时间：…5…分钟）
作业1：教材P140——P142练习一、二、三、四  对知识的巩固

作业2：以学习小组为单位，讨论在凭证填制中存在的问题，分析自己的不足；建议到实际企业的财务工作中学习、进一步得到锻炼——对能力的提高。
本部分相关步骤可视难易程度适当增减








