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前言

　　职业教育课程改革已成为技能型人才培养的核心问题，而教材体系的重建和教材内容的重组，进
而转变实施方式，改造教学情景，则是课程改革确立的基本理念。
作为会计专业的毕业生，出纳岗位往往是该专业毕业生从事财务工作的初始岗位，能使毕业生具有相
应的职业能力——上岗就能顶岗，是我们从事会计专业职业教育者努力期望达到的目标。
基于此，我们探索性地编写了本教材，以供会计专业教学和实训使用。
　　本教材的主要特点是：　　一、突破了以学科体系为主的传统教材模式，构建了体现职业岗位能
力的模块教学教材体系。
本教材围绕出纳岗位的工作职责，以出纳工作任务为主线，划分成具体的项目，再将每个项目分解成
具体模块，并将各模块进行程序化，各模块教学内容在教师的指导下，以学生模拟操作训练为主，先
由知识点的操作训练，再到知识群的操作训练，最后形成知识体系的操作训练，从而使该专业学生的
知识内容体系逐步形成，岗位职业能力逐步增强。
　　二、案例真实、资料仿真、步骤清晰，具有可操作性。
本教材所选用的会计核算资料都采集于企业出纳岗位上经常发生的真实的经济业务，所使用的原始凭
证、记账凭证、会计账簿等都是仿真的，目的就是让学生在学习中就接触、熟悉、使用真实的会计资
料，增加感性认知，为今后走上会计岗位，胜任出纳工作奠定良好的基础；同时，对出纳岗位上发生
的每一笔经济业务，都注明其实际操作步骤，让学生按照其操作步骤来完整处理发生的每笔经济业务
，操作性强。
　　三、紧密对接修订后的《企业会计准则》，确保教材内容的新颖性和科学性。
2006年2月25日，中华人民共和国财政部颁布了修订后的《企业会计准则——基本准则》，并已于2007
年1月1日起施行。
本教材中涉及的会计核算业务是按修订后的《企业会计准则》的要求处理的，确保了教材内容与实际
工作的同步。
　　本课程理论教学（项目1）以应知为主，实践教学（项目2～项目8）以应会为主。
在实践教学中，每教学课时（45分钟）内，10分钟左右以教师讲解为主，15分钟左右以在教师指导下
学生操作为主，10分钟左右以学生模拟操作或实训为主，5分钟左右以学生提问教师回答与评价为主。
　　本教材由林云刚、朱建君主编，由陈镜清主审。
本书编写的具体分工为：项目1、6、7、8由朱建君编写，项目2、3、4、5由林云刚编写。
本书在编写过程中，得到了无锡市工业学校（现无锡高等师范学校）陈之芥、梁国忠、宣记英、苏文
俊、沈芝燕等同志的大力支持和热情帮助，在此一并表示感谢。
　　本课程安排64课时（按1学期16周，每周4课时计算），建议各项目课时分配见下表：　　课时分
配建议　　教学内容课时数　　授课实践合计　　项目1出纳相关知识与出纳工作交接224　　项目2原
始凭证的填制和审核4610　　项目3记账凭证的填制和审核246　　项目4现金收支业务134　　项目5银
行存款收支业务4812　　项目6日记账和备查簿246　　项目7现金、银行存款的清查224　　项目8出纳
岗位综合实务操作21416　　机动22　　合计214364
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内容概要

　　本教材由三部分内容组成：第一部分为出纳岗位工作的基本理论（第1章），通俗易懂，条纲清
晰；第二部分为出纳岗位的实务操作（第2～7章），是出纳工作应具备的基本技能，本部分内容按岗
位项目的教学要求，由点到面逐步展开，具有很强的实用性，课后拓展部分为出纳工作中的特殊业务
处理，是实际工作中无法避免但在学科体系中一般不涉及的操作性极强的内容；第三部分为出纳岗位
综合实务操作（第8章），旨在提高学生岗位职业的综合能力。
    本教材主要供中等职业学校财会专业学生使用，也可供五年制高职会计专业学生使用，还可作为在
职出纳人员的自学教材和培训教材。
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书籍目录

项目 1  出纳相关知识与出纳工作交接　模块1  出纳相关知识　模块2  出纳工作交接　模块3  知识拓展
项目 2  原始凭证的填制和审核　模块1  原始凭证的常识　模块2  原始凭证的填制　模块3  原始凭证的
审核　模块4  知识拓展项目 3  记账凭证的填制和审核　模块1  记账凭证的常识　模块2  记账凭证的填
制　模块3  记账凭证的审核和会计凭证的装订　模块4  知识拓展项目 4  现金收支业务　模块1  现金收
入业务　模块2  现金支出业务　模块3  知识拓展项目 5  银行存款收支业务　模块1  支票结算业务的处
理　模块2  银行汇票结算业务的处理　模块3  汇兑结算业务的处理　模块4  委托收款结算业务的处理
　模块5  托收承付结算业务的处理　模块6  知识拓展项目 6  日记账和备查簿　模块1  日记账和备查簿
的登记　模块2  错账查找与更正　模块3  知识拓展项目 7  现金、银行存款的清查　模块1  现金的清查
　模块2  银行存款的清查　模块3  知识拓展项目 8  出纳岗位综合实务操作
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