2016年成都职业技术学院单独招生考试
证券与期货、会计、投资与理财专业技能测试大纲
一、依据与目的
本大纲依据中等职业院校重点建设专业教学指导方案的要求、中等职业院校财经商贸类专业所开设专业课程教材及各院校教学的实际情况制定。目的是测试考生传票算、会计综合技能水平及实际应用能力。
二、测试项目
	序号
	技能测试项目
	技能测试要求

	1
	翻打传票
（可使用计算器或算盘）
（60分）
	1、熟练掌握珠算加法及计算器按键操作；
2、掌握传票本的开扇、找页、翻页、看数等基本功；
3、掌握左、右手的各个手指的定型操作及相互配合和翻打票本的计算能力。

	2
	会计综合技能
（90分）
	1、掌握会计日常业务的核算流程
2、掌握常用原始单据的填制与审核
3、掌握记账凭证的填制与审核
4、掌握库存现金日记账、银行存款日记账的登记方法
5、掌握资产负债表的编制方法
6、掌握利润表的编制方法


三、测试内容
（一）翻打传票
1、熟练掌握珠算加法计算方法，或熟练掌握电脑数字小键盘或计算器键盘的操作能力；
2、掌握传票本的开扇、找页、翻页、看数等基本功；
3、掌握左、右手各个手指间的定型操作和相互配合及翻打票本的计算能力。
（二）会计综合技能
1、掌握会计日常业务的核算流程。熟练掌握会计基本核算业务从期初建账、填制原始凭证、填制记账凭证、登记账簿、出具财务报表的整个流程。
2、掌握常用原始单据的填制方法与审核要点。熟悉支票、银行汇票、电汇凭证、商业汇票等常用银行单据以及增值税专用发票、收据等原始单据的填制与审核。
3、掌握记账凭证的填制方法与审核要点。能够根据业务内容判断应该使用哪一种记账凭证；熟练掌握收、付、转三类记账凭证的填制方法。
4、掌握库存现金日记账、银行存款日记账的登记方法。能根据审核完毕的记账凭证登记现金日记账和银行存款日记账。
5、掌握资产负债表的编制方法。能够根据登记完毕的总账和明细账编制资产负债表。
6、掌握利润表的编制方法。能够根据登记完毕的总账编制利润表。
四、测试方式及组织
	考核项目
	翻打传票
	会计综合技能

	考核时间
	5分钟
	120分钟

	评分办法
	10分/每题（为15笔数字），最高60分
	采用电脑软件模拟仿真手工业务处理，系统自评分，满分90分。


总分满分为150分。
五、测试所需工具及辅助性材料
1、自备测试所需工具：算盘或计算器（考场备有计算机）；
2、考场准备用品清单：
	品名
	数量
	规格要求说明


	计算机
	若干
	满足本企业会计软件运行要求，集成网卡，能够接入局域网。

	操作系统
	
	Windows2000或windows Xp

	网络连接设备
	若干
	提供网络布线、交换机、竞赛用服务器

	办公文具
	若干
	草稿纸等

	传票本
	若干
	


3、主要软件清单（由考场和技术支持单位准备）
	品名
	数量
	规格要求说明

	操作系统
	1套
	Windows2000或windows Xp

	Office 办公软件
	1套
	至少包含EXCEL、WORD软件

	文字输入法
	3种
	比赛电脑预装谷歌拼音输入法、极品五笔、搜狗输入法

	会计综合实训与技能竞赛平台
	1套
	中教畅享（北京）科技有限公司提供


六、参考资料
1、登录http://125.71.28.91:8016/jpkc/caijingzhjn/caijingzhjn/index1.htm，
可在我院省级精品课程《财经综合技能》教学资源技能练习栏目中下载练习题。
2、会计从业资格考试辅导教材《会计基础》
3、会计综合技能软件练习网址：http://www.itmc.cn:8140/kjskills
考生报名后，登录该网申请练习账号，通过审核后,可以登录练习网址熟悉技能测试软件。
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