北京市高等教育自学考试课程考试大纲

课程名称： 商业票据与核算        课程代码：14160（笔试）                        2024年9月版

[bookmark: _GoBack]第一部分  课程性质与设置目的
一、课程性质与特点
《商业票据与核算》课程是北京市高等教育自学考试连锁经营与管理（专科）专业的一门专业选修课。 
通过本课程的学习，使学生了解各种商务票据的种类、内容；熟悉各种商务业务的流程; 熟悉各种商务票据的格式、用途和有关法规规定;理解能够正确、规范地使用和填制各种商务票据，并能够关注财经、商贸领域的发展状况，具备与其未来工作和生活相关的理财基本常识和基本技能。 
二、课程目标与基本要求
本课程的目标是全面贯彻落实立德树人根本任务，实现人才培养目标，满足本专业培养适应连锁经营企业的技能型人才和基层管理人员的相关知识要求，为以后学习本专业相关知识和从事相关工作打下坚实基础。本课程的基本要求是学习企业运营过程中遇到的与财务和税务业务相关的业务处理流程及涉及到的业务的核算与相关原始凭证的填制。
本课程训练的内容包括供应链上及日常办公中涉及的业务流程、业务的核算与相关原始凭证的填制任务，每类原始凭证安排相应的工作任务，每个工作任务包含:操作目标、业务资料、操作要求、操作时间、操作指导、注意事项、参考资料等内容，以强化训练各种商务业务中常见原始凭证的填制和审核技能。 
本课程的考核章节为模块1、模块2、模块3。 
三、与本专业其他课程的关系
本课程作为本专业的技能课程，它的前置课程为《连锁企业经营管理》和《连锁企业-采购与配送管理》，它的相关联课程包括《门店运营与管理》等。商业票据与核算是一项系统性工程，该课程与相关课程相互衔接，构成完整的课程体系，以培养学生具有完备的专业理论支撑和专业核心能力。 


第二部分  考核内容与考核目标
模块1   与银行往来的原始凭证
一、学习目的与要求 
通过本单元的学习，熟悉银行往来业务的流程和应填制的有关原始凭证。 
二、考核知识点与考核目标
识记: 银行往来有关原始凭证的概念、格式、用途、相关法规规定。 
理解：银行往来业务流程；
银行往来业务有关原始凭证填制的要求和方法。 
应用：审核付款申请单，进行网上银行付款指令操作；
审核网上银行收款回单；
取得、审核、背书银行承兑汇票； 
办理银行承兑汇票托收业务；
签发转账支票；
审核转账支票，办理进账业务；
签发现金支票；
填写业务委托书，办理本票业务；
审核银行本票，办理进账业务；
申请银行借款；
办理偿还银行借款业务。

模块2   与外单位往来的原始凭证
一、学习目的与要求 
通过本单元的学习，熟悉供应与销售时与外来单位往来应填制的有关原始凭证。 
二、考核知识点与考核目标 
识记：销售商品业务时开具的增值税专用发票和增值税普通发票；
增值税专用发票和增值税普通发票的开票系统，票面格式，适用范围和相关的规定。 
理解：开具增值税专用发票和增值税普通发票的业务流程。
应用：开具增值税专用发票；
识读并审核增值税专用发票；
开具增值税普通发票；
识读并审核增值税普通发票。 

模块3  企业内部的原始凭证
一、学习目的与要求 
通过本单元的学习，熟悉企业内部业务的流程和应填制的有关原始凭证。熟悉从材料的收发，商品出入库，预借差旅费、报销差旅费、工资核算和财产清查等企业内部经济活动的业务流程和应填制的有关原始凭证；了解各种企业内部业务有关原始凭证的相关知识、用途和有关法规规定。
二、 考核知识点与考核目标 
识记：提货单、出库单、商品销售发出汇总表、成本汇总计算表的格式和用途；
入库单、送货单、收料单、领料单的格式、用途；
出差时借款单、差旅费报销单、费用报销审批单的格式、用途；
银行现金缴款业务时现金存款凭条的格式、用途；
应付职工薪酬计算表和应付职工薪酬计算汇总表的格式、用途；
财产清查时库存现金盘点报告表、盘存单和账存实存对比表的格式和用途。
理解：材料的收发业务流程；
商品出入库业务流程；
预借差旅费和报销差旅费业务流程；
核算工资的业务流程，工资计算表填制的要求和方法；
现金和存货的财产清查业务流程。
应用：办理商品出库业务，编制商品销售发出汇总表；
          办理商品入库业务，识读成本计算单，填制入库单；
      办理收料业务，填制收料单；
办理发料业务，填制领料单；
根据出差借款和报销差旅费的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确、规范填制和审核借款单、差旅费报销单、收据；
办理现金缴款业务，填制现金存款凭条；
根据计算工资的业务流程，编制应付职工薪酬计算表，编制应付职工薪酬计算汇总表。 
根据财产清查业务填制库存现金盘点报告表和存货盘存单以及账存实存对比表。

第三部分  有关说明与实施要求
一、考核的能力层次表述
本大纲在考核目标中，按照“识记”、“理解”、“应用”三个能力层次规定其应达到的能力层次要求。各能力层次为递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上，其含义是： 
识记：能知道有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识和表述，是低层次的要求。
理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系，是较高层次的要求。
应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法联系学过的多个知识点分析和解决有关的理论问题和实际问题，是最高层次的要求。
二、指定教材
《原始凭证填制与审核》，许宝良主编，高等教育出版社，2014年版。
三、自学方法指导
1、在开始阅读指定教材某一章之前，先翻阅大纲中有关这一章的考核知识点及对知识点的能力层次要求和考核目标，以便在阅读教材时做到心中有数，有的放矢。
2、阅读教材时，要逐段细读，逐句推敲，集中精力，吃透每一个知识点，对基本概念必须深刻理解，对基本理论必须彻底弄清，对基本方法必须牢固掌握。
3、在自学过程中，既要思考问题，也要做好阅读笔记，把教材中的基本概念、原理、方法等加以整理，这可从中加深对问题的认知、理解和记忆，以利于突出重点，并涵盖整个内容，可以不断提高自学能力。
4、完成书后作业和适当的辅导练习是理解、消化和巩固所学知识，培养分析问题、解决问题及提高能力的重要环节。在做练习之前，应认真阅读教材，按考核目标所要求的不同层次，掌握教材内容，在练习过程中对所学知识进行合理的回顾与发挥，注重理论联系实际和具体问题具体分析，解题时应注意培养逻辑性，针对问题围绕相关知识点进行层次（步骤）分明的论述或推导，明确各层次（步骤）间的逻辑关系。
四、对社会助学的要求
1、应熟知考试大纲对课程提出的总要求和各章的知识点。 
2、应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解对于各知识点的考核目标。
3、辅导时，应以考试大纲为依据，指定的教材为基础，不要随意增删内容，以免与大 
纲脱节。 
4、辅导时，应以考试大纲为依据,重点突出，条理清楚，理顺各个知识点之间的关系。 
5、注重对应考者能力的培养，特别是自学能力的培养，要引导学生逐步学会提出问
题，分析问题并解决问题。 
6、要使考生了解试题的难易与能力层次高低两者不完全是一回事，在各个能力层次中 会存在着不同难度的试题。
    7、助学学时：本课程共 3 学分，建议总课时 54 学时，其中助学课时分配如下: 
	章 次 
	内 容 
	学 时 

	第一模块
	与银行往来的原始凭证
	15

	第二模块
	与外单位往来的原始凭证
	15

	第三模块
	企业内部原始凭证
	24

	合     计
	54


五、关于命题考试的若干规定
1．本大纲各章所提到的内容和考核目标都是考试内容。试题覆盖到章，适当突出重点。
2．笔试的比例一般为识记占30%，理解占40%，应用占30%。
3. 试题难易程度应合理：易、中等难度、难。难题部分比例不超过20%。
4．笔试试题类型一般分为：单项选择题、名词解释题、简答题、综合题。 
5．笔试采用闭卷考核方式，考试时间 150 分钟，按百分制计分，60分为及格。
六、题型示例
（一）单项选择题 
    从银行提取现金要填制  
A、现金存款凭条 B、转账支票 C、现金支票 D、进账单 
（二）名词解释题
    银行承兑汇票
（三）简答题
说明职工薪酬包括哪些内容？ 
（四）综合题
资料： 20xx年，经理陈红因公出差预借差旅费3 000元人民币，请填制这一业务中的相关单据。
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