
《手工记账》课程标准

（2018 版）

课程代码:007 学时：144 学分：4

适用专业（群）：会计事务 专业名称及代码：730301

第一部分 课程概述

一、课程的性质与作用

本课程是中等职业学校会计事务专业的一门专业核心课程，

属于专业必修课。由于实际会计工作的专业性、综合性、规范

性 要求，以及会计国际化进程的加快和信息技术的广泛应用，

使得本课程涉及的知识和技术 十分丰富。因此，本课程建设的

指导思想是：“以职业能力为目标，突出会计岗位专业技能；创

新教学内容体系，注重岗位综合能力训练”。前导课程为基础会

计和财务会计，本课程为后续管理会计、成本会计等课程做好

准备。

二、课程基本理念

本课程将探究性学习、协作学习等现代教育理念应用于课

程教学中；以就业为导向，以知识应用为基础，以职业能力培

养为核心，突出职业素养的养成；推行任务驱动、项目向导等

符合职业教育特色的教学模式；培养学生未来的学习能力和发

展潜力，使学生在“教与学”的互动中，乐学、善学、学有成

效。

三、课程设计思路及依据

1.设计思路

《会计手工账》课程按照工作系统化课程的设计思路。

2.设计依据



以《教育部关于职业院校专业人才培养方案制订与实施工

作的指导意见》（教职成〔2019〕13 号）和《关于组织做好

职业院校专业人才培养方案制订与实施工作的通知》（教职成

司函〔2019〕61 号）和职业教育国家教学标准体系为指导，

根据专业人才培养方案和依据会计手工账课程教学大纲，制定

了会计事务课程标准。

第二部分 课程目标

一、课程总体目标

本课程的目标是学生通过本课程的学习，强化核心专业能力

和一般关键能力，学会中小企业会计工作的全部操作过程。使学

生不仅能够掌握实际会计工作岗位中需要的会 计核算和管理技

能，同时还学到了会计工作岗位之间的业务衔接关系和内部控制

要求，以及会计人员的职业道德规范等内容，从而完成了从理论

转向实践、从单项技能向综合技能的过渡，达到（助理）会计师

的基本素质。

二、课程分目标

(一) 知识教学目标

1.培养学生勤奋努力、积极乐观的工作态度，严谨细致、

一丝不苟的工作作风；

2.培养学生自我控制、组织管理能力；

3.培养学生分析问题、解决问题、创新思维的能力；

4.培养学生计划和决策的能力，能立足专业，规划自己未

来的职业生涯。

(二) 能力培养目标

1.掌握会计电算化实施的基本条件；



2.通过工作过程下的任务教学，掌握指定的通用财会教学软

件的使用，掌握该软件的基本功能和数据流程；

3.了解企业供应链建设内容及 ERP信息化建设；

4.加深对所学专业理论知识的理解，提高实际动手能力。

(三) 素质目标

1. 了解财务、会计基本法规制度，树立法制观念。

2. 具有严谨工作作风，实事求是学风和创新意识。

3. 树立良好的会计职业道德观念。

4、拥有自主学习会计新知识的素质和终身学习的态度。

第三部分 课程结构与内容标准

一、课程结构及学时安排

序

号
单元 学习主题

建议

学时

1 填制原始凭证
通过本部分的实践，使学生了

解原始凭证的基本要素，掌握填制

凭证的技能。

24

2
编制与审核记

账凭证

通过本部分的实践，使学生了

解记账凭证的基本要素，熟练掌握

填制各种记账凭证的填制技能，并

能够审核各种记账凭证。

24

3 科目汇总
通过本部分的实践，使学生了

解汇总记账凭证的种类及汇总方

法，并掌握汇总记账凭证的编制。 18



4 建账和登账
通过本部分的实践，使学生了

解并掌握设置账簿、启用账簿及登

记账簿的基本技能。

24

5
银行存款余额

调节表的编制

通过本部分的实践，使学生了

解银行对账单格式，并掌握银行存

款的核对及编制银行存款余额调节

表的方法。

12

6
会计报表的编

制

通过本部分的实践，使学生了

解报表的格式、种类、编制时间等，

并掌握各种报表的编制。

36

7
会计档案整理

与装订

通过本部分的实践，使学生了

解会计档案整理和保管的基本知

识。

6

总计
144



二、课程内容标准

序

号
单元 学习主题

内容标准（重点后标

★，难点后标●）

学习

水平
教学建议

1

填 制

原始

凭证

通过本部分的

实践，使学生了解原

始凭证的基本要素。

掌握填制凭证的技

能。

1.熟练掌握填制各种

常用的通用及自制原

始凭证的技能；★

2.能够审核各种原始

凭证。●

理解

应用

针对重点和难点的教学建议：

教学需对内容的理解较为深刻，内容

精炼，叙述流畅，重点突出，融能力

培养与训练为一体。

思政元素融入说明：

教育学生在今后的会计岗位工作中

要严格遵守会计法律制度的规定，做

合格守法的会计人员。

2

编 制

与 审

核 记

账 凭

证

通过本部分的

实践，使学生了解记

账凭证的基本要素，

熟练掌握填制各种

记账凭证的填制技

能，并能够审核各种

1.熟练掌握填制各种

记账凭证的填制技能

★

2.能够审核各种记账

凭证。●

应用

应用

针对重点和难点的教学建议：

教学需对内容的理解较为深刻，内容

精炼，叙述流畅，重点突出，融能力

培养与训练为一体。

思政元素融入说明：

教育学生在今后的会计岗位工作中

要严格遵守会计法律制度的规定，做



记账凭证。 合格守法的会计人员。

3
科 目

汇总

通过本部分的

实践，使学生了解

汇总记账凭证的种

类及汇总方法，并

掌握汇总记账凭证

的编制。

1.了解汇总记账凭证

的种类及汇总方法。

★

2.掌握汇总记账凭证

的编制。●

记忆

应用

针对重点和难点的教学建议：

教学需对内容的理解较为深刻，内容

精炼，叙述流畅，重点突出，融能力

培养与训练为一体。

思政元素融入说明：

教育学生在今后的会计岗位工作中

要严格遵守会计法律制度的规定，做

合格守法的会计人员。



4

建 账

和 登

账

通过本部分的

实践，使学生了解并

掌握设置账簿、启用

账簿及登记账簿的

基本技能。

1.了解并掌握设置账

簿启用账簿。★

2.登记账簿的基本技

能。●

记忆

应用

针对重点和难点的教学建议：

教学需对内容的理解较为深刻，内容

精炼，叙述流畅，重点突出，融能力

培养与训练为一体。

思政元素融入说明：

教育学生在今后的会计岗位工作中

要严格遵守会计法律制度的规定，做

合格守法的会计人员。

5

银 行

存 款

余 额

调 节

表 的

编制

通过本部分的

实践，使学生了解银

行对账单格式，并掌

握银行存款的核对

及编制银行存款余

额调节表的方法。

掌 握 银 行 存 款

的核对及编制银行存

款余额调节表的方

法。★

应用

针对重点和难点的教学建议：

教学需对内容的理解较为深刻，内容

精炼，叙述流畅，重点突出，融能力

培养与训练为一体。

思政元素融入说明：

教育学生在今后的会计岗位工作中

要严格遵守会计法律制度的规定，做

合格守法的会计人员。



6

会 计

报 表

的 编

制

通过本部分的

实践，使学生了解报

表的格式、种类、编

制时间等，并掌握各

种报表的编制。

掌握各种报表的

编制。★
应用

针对重点和难点的教学建议：

教学需对内容的理解较为深刻，内容

精炼，叙述流畅，重点突出，融能力

培养与训练为一体。

思政元素融入说明：

教育学生在今后的会计岗位工作中

要严格遵守会计法律制度的规定，做

合格守法的会计人员。



7

会 计

档 案

整 理

与 装

订

通过本部分的

实践，使学生了解会

计档案整理和保管

的基本知识。

了解会计档案整

理和保管的基本知

识。★
理解

针对重点和难点的教学建议：

教学需对内容的理解较为深刻，内容

精炼，叙述流畅，重点突出，融能力

培养与训练为一体。

思政元素融入说明：

教育学生在今后的会计岗位工作中

要严格遵守会计法律制度的规定，做

合格守法的会计人员。



第四部分 课程实施建议

一、师资要求

专任教师一般不少于60人，师生比达到1：20，专任教师

学历应达到国家有关规定。专任教师中，具有高级专业技术职

务人数不低于20%。

专业教师数应不低于本校专任教师数的50%，其中双师型

教师不低于30%。每个专业至少应配备具有相关专业中级以上

专业技术职务的专任教师2人。

聘请有实践经验的兼职教师应占本校专任教师总数的

20%左右。

一、 教学要求

学习主题名称 学习场地 设施要求

会计手工账 多媒体教室 多媒体

会计手工账 实训教室 电脑、平板、账簿

三、教学方法建议

会计岗位综合是一门融理论教学、实践教学丁一体的实践

性、综合性、体验式的课程, 根据课程特点，本课程的教学必

须改变落后的思想观念，采用先进的教学方法。如何通过灵活

多样的教学方法诱导学生的好奇心，激发学生的学习兴趣和潜

能，调动学生学习的积极性和主动性，促进学生积极思考，培

养学生运用知识的能力，一直是我们在教学实践中不断思考的

问题和努力追求的目标。

https://baike.baidu.com/item/%E4%B8%93%E4%B8%9A%E6%8A%80%E6%9C%AF%E8%81%8C%E5%8A%A1/6597015?fromModule=lemma_inlink
https://baike.baidu.com/item/%E4%B8%93%E4%B8%9A%E6%8A%80%E6%9C%AF%E8%81%8C%E5%8A%A1/6597015?fromModule=lemma_inlink


1.学生动手实践为主，老师指导为辅。旨在强调理论联系

实际，使学生通过学习，不仅能够掌握会计专业的基本理论和

方法，又具备较强的实际操作能力。

2.理论阐述与案例教学相结合。旨在寓会计专业基本理论

丁案例教学之中，使学生通过案例加深对理论的理解，反过来，

又通过理论知识对案例进行更透彻的剖析，提高学生分析问题

和解决问题的能力。

3.分组讨论与独立操作相结合。旨在引导学生通过讨论独

立思考问题，加深对所 学内容的理解，并通过独立的实训操

作，熟练掌握会计的基本方法和技能。

4.课前引导与过程指导相结合。指导老师通过课前引导，

使学生掌握每堂实训课 的目标及重点；同时，旨在通过课堂

辅导为学生及时答疑解难。

四、课程资源的开发与利用建议

计算机及局域网平台

多媒体教学环境

五、教学效果评价标准及方式

学习主题名称 考核点 考核方式 成绩比例

财务会计 1-10 过程考核 60%

财务会计 1-5 期中考核 10%

财务会计 1-10 期末考核 30%
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