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【课题】日记账的设置和登记方法

【教学目标】
认知目标：日记账由出纳员负责登记的，了解出纳员的工作权限；

能力目标：熟悉日记账的结构，会登记日记账；
【教学重点、难点】
教学重点：日记账的登记要求和方法；
教学难点：货币资金之间相互划转业务的登记和结账。
【教学媒体及教学方法】
制作幻灯片

     启发式讲授法、演示法、 比较法、归纳法、讲练结合法
【课时安排】

2课时（90分钟）

【教学过程】
第一环节  复习旧课（2分钟）

【幻灯片演示】

	问题：提取现金和现金送存银行各填制什么原始凭证？ 
	1．提取现金需填制
	现金支票

	
	2．现金送存银行填制 
	现金存款凭条或现金送款簿


第二环节    新授课（73分钟）

第三节 账簿的设置和登记

【导入】（3分钟）
【幻灯片演示】

	问题：什么是日记账？主要有哪些？
	1. 日记账又称序时账簿。它是按照经济业务发生或完成的时间顺序，逐日逐笔进行登记的账簿。

	
	2. 日记账一般有两种，一种是用于记录全部经济业务的，一种是用于记录某一类经济业务的。实际工作中，应用比较广泛的是用于记录某一类经济业务的序时账。


一、现金日记账的设置和登记（40分钟）

【幻灯片演示】

现金日记账

【幻灯片演示】

现金日记账的概念

现金日记账是指由出纳人员按照经济业务发生的时间先后顺序，根据有关现金收款凭证和现金付款凭证或提取现金的银行存款付款凭证，逐日逐笔进行登记的账簿。

【提问】

日记账的经办人、记账依据、登账要求？

【讲解概念】

1.日记账的经办人：出纳

2.日记账的记账依据：现金收款凭证和现金付款凭证或提取现金的银行存款付款凭证
3.日记账的登账要求：逐日逐笔
【讲解】

【幻灯片演示】

出纳业务的基本程序

     【接到收、付歀凭证】→ 【收、付现金】→ 【在收、付现金的原始凭证上盖收讫、付讫的戳记】 →【登记日记账】→【 在收、付款凭证上出纳员签章】→ 【每日核对库存现金】
注意：出纳人员不得监管稽核、会计档案的保管和收入、费用、债权债务账目的登记工作。

【举例】

【幻灯片演示】

【资料】2022年2月1日“现金”账户期初余额为1956.45元。17日，销售保温杯10个，单价28元，现金结算。（凭证号为现收8）
【要求】登记现金日记账并进行月结。

【分析】

现金日记账需登记的项目：
1.时间、凭证编号、摘要：填写记账凭证及所附原始凭证。

2.对方科目：填写现金收、付款凭证中的贷方科目或借方科目。

3.借方：填写现金收款凭证或银行存款付款凭证中的合计金额。

4.贷方：填写现金付款凭证中的合计金额。

5.余额：日清月结。

【讲解】

【幻灯片演示】

	


二、银行存款日记账的设置和登记方法（30分钟）

【幻灯片演示】

银行存款日记账
【讨论】

银行存款日记账与现金日记账的区别是什么？

【幻灯片演示】

银行存款日记账与现金日记账的区别点在于账页格式略有不同、记账依据不同。
【举例】

【幻灯片演示】

【资料】2022年2月1日，“银行存款”账户期初余额为168626.28元。22日，签发现金支票（号码为0003）一张，提取现金30000元。（凭证字号为银付1号）

【要求】登记银行存款日记账并进行月结。

【分析】

银行存款日记账需登记的项目：
1.时间、凭证编号、摘要：填写记账凭证及所附原始凭证。

2.对方科目：填写银行存款收、付款凭证中的贷方科目或借方科目。

3.借方：填写银行存款收款凭证或现金付款凭证中的合计金额。

4.贷方：填写银行存款付款凭证中的合计金额。

5.余额：日清月结。

【讲解】

【幻灯片演示】

第三环节 课堂练习（5分钟）

【幻灯片演示】

基础会计习题集
第四环节 小结（5分钟）

具体内容见板书

第五环节 布置作业（5分钟） 

基础会计习题集

【板书设计】

	第三节 账簿的设置和登记
一、现金日记账的设置和登记方法
1.现金日记账的概念 

2.出纳业务的基本程序
3.现金日记账的登记方法
二、银行存款日记账的设置和登记方法
银行存款日记账与现金日记账的区别？

——区别点在于账页格式略有不同、记账依据不同。
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