
唐山市技工学校                                  参评组别：B

优秀教案评选活动参评教案                                 专业分类：会计类
                                                         课程名称：会计基础
原始凭证
作者姓名：     刘      婷     
单    位：   唐山劳动技师学院 
      通讯地址：唐山市丰南区国丰大街111号
邮政编码：      063300        
联系电话：    15133956618     
授课计划

	授课内容
	§6.2  原始凭证   

	授课类型
	新授课

	所需课时
	2学时 （90分钟）

	主要教材
	《会计基础》中国劳动社会保障出版社（第二版）   

	教学目标
	知识目标：要求学生了解原始凭证的定义，掌握原始凭证种类、内容及填制要求。

能力目标：培养学生对实际问题的独立思考能力、乐于探究能力及归纳总结能力，动员学生关注身边的经济问题。
德育目标：在愉快的气氛中积极学习新知识的同时，向学生渗透会计处理的严谨性与规范性教育,树立爱岗敬业精神。

	教学重点
	原始凭证的涵义及分类

	教学难点
	原始凭证种类的识别、填制方法及要求

	教学方法
	1、创设问题法  2、案例法  3、演示法 4、讲授法5、讨论法

	教具、挂图
	1、 会计报销用的有关凭证，如发票、车票、收料单、银行结算凭证等
2、 多媒体课件

	教学内容
及时间安排
	一、复习提问     2分钟          四、小结     2分钟
二、新课引入     9分钟          五、作业     2分钟
三、授课内容    75分钟
1、新课讲授     35分钟
2、课堂练习     25分钟
3、讨论思考     15分钟

	学习指导
	1． 《会计基础》中国劳动社会保障出版社（第二版）        
2． 《会计基础》配套练习与实训

	思考题及作业
	思考题（课堂讨论）：
1、 在填制票据时，为什么大写金额要顶格书写？

2、在填制票据时，为什么小写金额合计数前要加￥？
作业：1、[调查统计]----你去肯德基吃快餐,有没有问营业员要过小票,或者开过发票 ？
2、[任务]-----近期假如到商场购物,或者去肯德基、麦当劳吃东西,开一张发票回来。

预习：结合本课所学知识，预习下节课《记账凭证》的内容。


注：授课内容、教学过程及板书设计附后。
授课教案

	【教材分析】 

本节课是中国劳动保障出版社出版的《会计基础》中第六章第二节的内容，讲述原始凭证的涵义，不同种类原始凭证的区分、内容及填制，通过本次课内容的掌握为我们更好的学习会计核算打下基础。

【学生知识现状】 

通过前面数章知识的学习，学生对于会计核算程序有了进一步了解，本节课帮助学生从会计人员的角度去理解并掌握原始凭证的涵义、分类情况及填制方法和要求。
【教学目标】
要求学生了解原始凭证的涵义，掌握原始凭证种类及填制方法。培养学生对实际问题的独立思考能力、乐于探究能力及归纳总结能力，动员学生关注身边的经济问题。在愉快的气氛中积极学习新知识的同时，向学生渗透会计处理的严谨性与规范性教育,树立爱岗敬业精神。
【教学重点】原始凭证的涵义及分类
【教学难点】原始凭证种类的识别、填制方法及要求
【教学课时】 2课时

【教学过程】
[复习旧课]
（教师提问） 简述会计核算程序？
（巩固旧知识并为学习新知识打下基础。） 

（一名学生回答）


[新课引入]           
1、《会计凭证之谜》（多媒体展示引入案例）

（教师引导提问）他们为什么要销毁凭证？凭证上通常记载些什么？凭证提供了关于企业真实经济活动的什么证据？

（学生思考回答）因为记载着公司经济活动的真相。
   （教师小结）通过上述案例了解会计凭证的重要作用，并引出下个师生互动环节。
2、师生互动
（教师提问）
（学生抢答）未向卖方索要发票。（没有取得保障自己权益的的证据。）
（教师总结原始凭证在会计核算中的意义，引出原始凭证的定义）
[讲授新课]                §6—2  原始凭证
一、原始凭证的涵义：
原始凭证是在经济业务发生或完成时取得或编制的、载明经济业务实际发生或完成的实际经过情况，明确经济责任，并具有法律效力的书面证明，是记账的原始依据，又称单据。
 
（思考并讨论）
（先给大家2分钟时间讨论）
（2分钟后）请学生回答，一起讨论，共同解答。

（学生回答）有发票、车票、银行存单等。 

（教师点评）对的。这些单据都是在业务发生时取得的原始凭证。
教师把准备好的凭证取出，让学生有感性的认识，并提示学生留意凭证的构成，引导学生理解发票、车票等票据是会计实务中进行会计核算必不可少的原始凭证。在不同条件下，我们可能获取不同的原始凭证。通过上面的例子我们也可以看出来，会计凭证并不是唯一一种格式，有很多类型，所以我们需要对原始凭证进行分类。
（实物展示，引出原始凭证的分类）
二、原始凭证的种类

（一）按来源不同的分类：

1、外来原始凭证：在经济业务活动发生或完成时从其他单位或个人直接取得的原始凭证。
（多媒体展示：增值税专用发票、收据、火车票）

（教师讲授，学生识别）

2、自制原始凭证：本单位内部具体经办业务部门和人员在执行或完成某项经济业务时所填制的原始凭证。
（多媒体展示：收料单、领料单、入库单）
（教师讲授，学生识别）

（二）按用途不同的分类

1、通知凭证：指要求、指示或命令企业进行某项经济业务的原始凭证。
（多媒体展示：罚款通知书、付款通知书、银行结算凭证）

（教师讲授，学生识别）

2、执行凭证：证明某项经济业务已完成的原始凭证。
（多媒体展示：销货发票、材料验收单、领料单）

（教师讲授，学生识别）

3、计算凭证：对已在进行或完成的经济业务进行计算而编制的原始凭证。

（多媒体展示：产品成本计算单、制造费用分配表、工资计算表）

 （教师讲授，学生识别）

（三）按填制手续不同的分类

1、一次凭证：填制手续是一次完成的原始凭证。
（多媒体展示：现金收据、发货票）

（教师讲授，学生识别）

2、累计凭证：一定时期内，记载同类重复发生的经济业务的原始凭证。
（多媒体展示：限额领料单）

（教师讲授，学生识别）

（四）按格式不同的分类

1、通用凭证：在一定范围内具有统一格式和使用方法的原始凭证。
  （多媒体展示：全国统一使用的银行承兑汇票、某一地区统一印制的收款收据）

（教师讲授，学生识别）

2、专用凭证：具有特定内容和专门用途的原始凭证。
（多媒体展示：增值税专用发票、差旅费报销单）

（教师讲授，学生识别）

（教师提问，学生思考）
我们认识了这些凭证后，你认为一张完整的原始凭证应具备哪些要素呢？
（多媒体展示填写完整的商业承兑汇票，自然引出原始凭证的主要内容）
三、原始凭证的内容

1、 原始凭证的名称

2、 填制凭证的日期和凭证的编号

3、 填制接受单位的单位名称

4、 经济业务的数量、计量单位、单价和金额

5、 填制单位的公章和有关人员签章
（教师讲授并进行小结）作为客观反映经济业务的发生和完成情况，明确经济责任，并具备法律效力的各种原始凭证，都必须具备一些共同的基本内容。
-------------------------------------第一节课下课------------------------------------
小案例：（多媒体展示小案例）

 [警示]承办法官提示：公司财务管理制度中,发票是作为付款的唯一有效凭证,所以公司的财务人员在支付货款时,对发票的任何项目都应仔细审查,如果取得了伪造或无效发票,经济损失就不可避免了。
（教师提问，学生思考）通过这一案例，对你有什么启发？
（学生讨论并回答）认识到会计工作的严肃性，平时学习中应掌握过硬的基本功，并养成严谨细致的学习态度及认真负责的工作精神。
（教师小结，由此案例引出原始凭证的填制方法要规范）

（教师提问，学生思考）
那么，我们在填制原始凭证时应该遵循哪些要求呢？
（通过问题启发学生思考下一个环节——原始凭证的填制方法和要求）
四、原始凭证的填制方法和要求

（1） 填制原始凭证的步骤和方法


（2） 填制原始凭证的基本要求

1、 真实可靠、手续完备

2、 内容完整、书写清楚

3、 妥善保管、及时流转

4、 按规定填写票据和结算凭证

（1）中文大写金额数字应用正楷或行书填写
壹 贰 叁 肆 伍 陆 柒 捌 玖 拾 佰 仟 万 亿 元 角 分 零 整（正）

（教师在黑板上板书演示，学生在笔记本上练习，教师巡回指导）

（2）中文大写金额数字到“元”或“角”，在“元”或“角”字之后，应写“整”（或“正”）字，在“角”以后可以不写

（教师举例）83437.43   捌万叁仟肆佰叁拾柒元肆角叁分
1985．00   壹仟玖佰捌拾伍元整

264.20    贰佰陆拾肆元贰角整或贰佰陆拾肆元贰角

（学生练习，并找二位同学在黑板写出答案）
（练习）464
.88    肆佰陆拾肆元捌角捌分

19280.00  壹万玖仟贰佰捌拾元整

（教师巡回指导，做出点评，纠正错误）

（3）中文大写金额数字应标明“人民币”字样。
如：人民币伍仟捌佰陆拾元整。
（4）阿拉伯小写金额数字前，均应填写人民币符号“¥”。  如：¥6677
（5）阿拉伯数字中间有“0”时，中文大写金额要写“零”字。
（教师举例）¥1409.50  人民币壹仟肆佰零玖元伍角整

                ¥16409.02  人民币壹万陆仟肆佰零玖元零贰分 

  （学生练习，并找二位同学在黑板写出答案）
（练习）¥325.04    人民币叁佰贰拾伍元零肆分

¥546098.05 人民币伍拾肆万陆仟零玖拾捌元零伍分

（教师巡回指导，做出点评，纠正错误）

（6）阿拉伯数字中间连续有几个“0”时，中文大写金额中间可以只写一个“零”字。
（教师举例）¥6007.14 人民币陆仟零柒元壹角肆分

¥1680.32 人民币壹仟陆佰捌拾元零叁角贰分
或人民币壹仟陆佰捌拾元叁角贰分

   ¥107000.53 人民币壹拾万柒仟元零伍角叁分
或人民币壹拾万零柒仟元伍角叁分

（学生练习，并找三位同学在黑板写出答案）
（练习）¥40003.32 人民币肆万零叁元叁角贰分

¥7650.33  人民币柒仟陆佰伍拾元叁角叁分
¥10900.8  人民币壹万零玖佰元八角玖分
或人民币壹万玖佰元八角玖分
（教师巡回指导，做出点评，纠正错误）

（7）票据的出票日期必须使用中文大写。
     为防变造票据的出票日期，在填写月、日时，月为壹、贰和壹拾的、日为壹至玖和壹拾的、贰拾和叁拾的，应在其前面加“零”；日为拾壹至拾玖的，应在其前加“壹”。

（教师举例）
      1月15日 零壹月壹拾伍日     10月20日 零壹拾月零贰拾日 

（学生练习，并找三位同学在黑板写出答案）
（练习）2月9日   零贰月零玖日    
3月30日  叁月零叁拾日

10月19日  零壹拾月壹拾玖日

（教师巡回指导，做出点评，纠正错误）
[思考题]介绍完原始凭证的填写，我们来考虑两个问题：
1.在填制票据时，为什么大写金额要顶格书写？

由学生讨论并回答。

（教师总结）在填制票据时，大写金额要顶格书写，主要是防止人为改动数据。如壹仟伍百元整，如果留有空格，可能被改为叁万壹仟伍百元整，从而影响会计信息的可靠性。
2.在填制票据时，为什么小写金额合计数前要加￥？

由学生讨论并回答。

（教师总结）在填制票据时，小写金额合计数前要加￥，主要是防止人为改动数据。如13500.00，如果留有空格，可能被改为513500.00，从而影响会计信息的可靠性。
 
[课堂练习] 
（评比并由教师点评）选出填写最标准的支票，展示给全班同学，目的在于                        活跃课堂气氛，激发学生学习兴趣，促进学生自主学习，全面掌握填制方法。
（3） 原始凭证的审核 

1、 审核原始凭证的填制是否符合规定的要求。

2、 审核原始凭证的填制是否合法、合规。
[小结]
通过今天这次课的学习，同学们对原始凭证的类别、填制方法及要求有了全面的了解，认识了在工作中可能涉及的各种原始凭证，希望今后能学以致用，不断提高会计操作技能。

[作业] 根据所学知识完成下列作业题：
1、[调查统计]----你去肯德基吃快要餐,有没有问营业员要过小票,或者开过发票 ？
2、[任务]-----近期假如到商场购物,或者去肯德基、麦当劳吃东西,开一张发票回来。
[预习]  第六章第三节记账凭证
[板书设计]  见下一页

	2分钟

温故而知新，课堂提问

1名学生

6分钟

多媒体展示案例，创设问题情境、案例引入新课
启发式提问，激发学生兴趣
3分钟

抢答形式，师生互动，活跃气氛
3分钟
讲授并板书
5分钟
学生讨论由教师展示实物，自然引出原始凭证的分类
20分钟
利用多媒体展示各种票据，师生互动

见多媒体课件表-1、表-2、表-3，师生互动，边讲边练
见多媒体课件表-4、表-5、表-6，师生互动，边讲边练
启发式提问

6分钟

多媒体展示填写完整的商业汇票

以票据引出原始凭证的内容，教师讲授并小结
第二节课开始
2分钟

多媒体展示案例资料

5分钟
组织学生分析问题并讨论，教师小结
启发式提问
引出下一个环节填制方法和要求

4分钟

教师讲授步骤和方法
3分钟

教师讲授基本要求
3分钟

教师讲授，学生同步练习
2分钟
教师讲授，学生同步练习，找二位同学黑板演示

1分钟

教师讲授

3分钟

教师

讲授

学生同步练习，

找二位同学黑板演示

4分钟

教师

讲授，

学生同步练习，

找三位同学黑板演示

3分钟

教师

讲授，

学生同步练习，

找三位同学黑板演示

3分钟

学生思考并讨论

教师小结

6分钟

通过小竞赛激发学生学习兴趣

2分钟

教师讲授

2分钟

教师归纳总结
2分钟

本次作业目的提高分析解决问题能力及人际交往能力并布置预习任务

	
	   板 书 设 计


















































小竞赛：将学生分成五组，每组发一张空白现金支票票样，按要求在三分钟内填写完成，看哪个组填得最标准。





请同学们联系实际生活，举例说出你所能想到的原始凭证。








严格按照要求如实填制





为什么2010年春节,小王让妻子买了3条大


中华香烟,结果全是假货而他们却只有哑巴


吃黄莲，没办法讨回公道？





2009年3月2日,甲公司突然收到法院传票，要求支付供贷方货款2万余元。审理中, 甲称已经支付了该笔货款, 并提供发票为证。原告却提出发票上加盖的财务章不是该公司的,并拿来了财务章当庭对照。这时,被告才发现发票上财务专用章的供货商名称“北京市某某液化气站”比原告名称“北京市某某石油液化气站”少了“石油”两个字。


东城区法院认为,根据法律规定, 发票所盖印章名称与供货商名称不符,即无法认定系原告开出, 所以被告证据不足，最后，法院判决甲公司向供货商支付了全部货款。
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按照规定程序传递凭证





日本在申办1998年长野冬奥会过程中凭证被全部烧毁；广夏（银川）实业股份有限公司1998年之前的财务资料丢失；安然公司（ENRON）是美国最大的天然气采购商及出售商，为其进行审计的安达信会计师事务所在其假账丑闻被曝光之后传出了暗中销毁凭证的内幕。
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第六章  会计凭证


§6-2  原始凭证





一、原始凭证的涵义                                 四、原始凭证的填制方法和要求


（简写概念要点）                                   （一）填制原始凭证的步骤和方法


二、原始凭证的种类                                   （二）填制原始凭证的基本要求                                                           


（一） 按来源不同                                        练习：支票的填写


（二） 按用途不同                                     （三）原始凭证的审核


（三）按填制手续不同                                   作业：在购物时索要发票


（四）按格式不同                                       预习：下一节课《记账凭证》


                                   


                                                  


三、原始凭证的内容                                           


计划性和效益性、真实性、思想性、艺术性                           竞争对等法








建立原始凭证管理制度





确定原始凭证的种类








PAGE  
10

