附件4：
山西省第七届职业院校技能大赛（高职组）
会计技能赛项会计业务手工处理环节竞赛细则
一、竞赛时间
会计业务手工处理环节竞赛时间为180分钟。
二、竞赛方式
竞赛包括团队赛与岗位专项技能赛，按照出纳、成本会计、总账会计、会计主管4个岗位，依据会计法律法规和内部控制的相关要求，科学合理分工与合作，共同完成既定工作任务，彰显高职高专会计专业学生的职业能力，体现岗位通用技能、团队合作精神及职业道德等综合素质。同时，按岗位穿插进行岗位专项技能竞赛。
三、竞赛内容
（一）内容
原始凭证的审核与填制；现金存储业务处理；会计凭证汇总；记账凭证的编制与审核；会计凭证的整理与装订；账簿登记；对账与结账；会计报表编制；纳税申报表编制；财务分析等。
（二）大纲
会计业务手工处理竞赛环节以制造业为背景，使用网中网会计业务手工处理竞赛平台，采用团体赛加个人赛的竞赛方式。竞赛提供上月账簿的记录信息，要求选手手工编制上月会计报表。通过仿真原始凭证提供企业当月发生的经济业务资料，要求选手对当月经济业务进行手工处理。具体内容包括：原始凭证的审核和填制；现金存储业务处理；会计凭证汇总；记账凭证的编制与审核；会计凭证的整理与装订；账簿登记；对账与结账；会计报表编制；纳税申报表编制；企业财务分析等。其中，岗位专项技能赛项目的内容主要涵盖现金存储业务处理；会计凭证汇总业务处理；对账（银行）业务处理和财务分析。
竞赛内容涉及的经济业务范围为全国高等职业教育会计专业教学资源库项目所确定的教学内容范围。
1.货币资金
（1）库存现金核算及清查；（2）银行存款核算与核对；（3）其他货币资金的核算。
2.应收及预付款项
（1）应收票据、应收账款、预付账款和其他应收款的核算；（2）应收款项的减值。
3.交易性金融资产
交易性金融资产的核算。
4.存货
（1）存货（原材料、库存商品、委托加工物资、周转材料）收入、发出的核算；（2）存货清查；（3）存货减值。
5.长期股权投资
（1）长期股权投资成本法的核算；（2）长期股权投资权益法的核算；（3）长期股权投资减值。
6.固定资产和投资性房地产
（1）固定资产增加、减少、折旧的核算；（2）固定资产后续支出的核算；（3）固定资产清查；（4）固定资产减值；（5）投资性房地产的取得、后续计量及处置的核算。
7.无形资产
（1）无形资产的取得、摊销及处置的核算；（2）无形资产减值。
8.其他资产
其他资产的核算。
9.流动负债
（1）短期借款的核算；（2）应付及预收款项的核算；（3）应付职工薪酬的核算；（4）应交增值税、消费税、营业税、所得税及其他应交税费的核算；（5）应付股利、应付利息及其他应付款的核算。
10.长期负债
（1）长期借款的核算；（2）应付债券的核算；（3）长期应付款的核算。
11.所有者权益
（1）实收资本的核算；（2）资本公积的核算；（3）留存收益的核算。
12.收入
（1）销售商品收入的核算；（2）提供劳务收入的核算；（3）让渡资产使用权收入的核算。
13.费用
（1）营业成本的核算；（2）营业税金及附加的核算；（3）期间费用的核算。
14.产品成本核算
（1）要素费用的归集和分配；（2）生产费用在完工产品和在产品之间的归集和分配；（3）产品生产成本的计算。
15.利润
（1）营业外收入、营业外支出的核算；（2）所得税费用的核算；（3）本年利润的结转。
16.财务会计报告
（1）资产负债表的编制；（2）利润表的编制。
17.主要财务指标分析
偿债能力指标、运营能力指标、获利能力指标、发展能力指标和综合指标分析。
四、分值分布
（一）团体赛

	项目任务
	分工
	评分内容
	分值
	结果提

交方式

	现金日记账

登  记
	出  纳
	账簿启用表的登记、期初余额的登记、本期发生额的登记，期末余额的登记、结账。
	10
	纸质

	银行存款

日记账登记
	出  纳
	账簿启用表的登记、期初余额的登记、本期发生额的登记，期末余额的登记、结账。
	10
	纸质

	办理转账

结算业务
	出  纳
	办理支票、银行汇票、商业汇票、汇兑、委托收款等银行转账结算业务。
	30
	电子

	资产负债表

编  制
	会计主管
	表头的填写；报表各项目指标的计算与填写。
	30
	电子

	利润表编制
	会计主管
	表头的填写；报表各项目指标的计算与填写。
	15
	电子

	编制纳税

申报表
	会计主管
	编制所得税、增值税、地方税申报表。
	20
	电子

	科目汇总表

编  制
	总账会计
	各账户发生额的计算；科目汇总表的编制；试算平衡。
	15
	电子

	成本计算表

编  制
	成本会计
	成本计算；成本计算表的编制。
	40
	电子

	会计分录

提  交
	总账会计

成本会计
	按系统预制的格式，将编制的所有经济业务的会计分录录入计算机系统。
	160
	电子

	记账凭证

的编制与审核
	总账会计

成本会计

会计主管
	记账凭证编制、记账凭证审核、相关签名盖章。
	10
	纸质

	会计凭证

整理、装订
	总账会计

成本会计

会计主管

出    纳
	会计凭证整理、凭证封皮的填写、会计凭证装订。
	10
	纸质

	银行税务供应商业务办理
	出  纳
	银行业务办理、税务业务办理、供应商票据取得。
	10
	电子

	合     计
	360


（二）岗位专项技能赛

	岗位
	项目
	要  点
	分值
	备  注

	出纳
	现金存储

业务处理
	1.点钞捆钞

2.填写相关单证

3.办理相关手续

4.取得相关凭证

5.向系统提交结果
	10 
	按预先设置的格式和内容，设置采分点，选手录入后提交。 

	成本

会计
	凭证汇总

业务处理
	1.整理单证

2.录入数据

3.使用EXCEL计算结果

4.提交结果
	10 
	按预先设置的凭证汇总表的格式和内容，设置采分点，选手录入后提交。

	总账

会计
	银行对账

业务处理
	1.核对相关账簿记录

2.编制银行存款余额调节表

3.将相关内容录入计算机后向系统提交结果
	10 
	按预先设置的对账单的格式和内容，设置采分点，选手录入后提交。

	会计

主管
	财务分析
	1.阅读财务报表
2.计算财务指标
3.向系统提交结果
	10 
	按预先设置的财务分析表的格式和内容设置采分点，选手录入后提交。

	合 计
	40
	


说明：（1）岗位专项技能赛任务与团队竞赛任务不关联。
      （2）在全部正确的前提下，每提前交卷1秒奖励0.01分。
 
五、团体赛项目说明
（一）项目任务
团队赛以现行的企业会计准则体系为依据,经济业务内容以本细则规定的竞赛内容为准。
1.以某制造企业为背景，提供上月账簿的记录信息，编制上月资产负债表和利润表；
2.根据所给当月经济业务完成原始凭证的填制和审核、记账凭证的编制与审核；
3.根据编制的会计分录，编制科目汇总表，进行试算平衡；
4.根据编制的会计分录，登记基本生产成本明细账；
5.根据所给资料和成本明细账，进行成本计算、编制成本报表；
6.根据编制的收款凭证、付款凭证，由出纳登记库存现金日记账和银行存款日记账；
7.将编制的会计凭证按照规范要求进行整理与装订；
8.根据业务要求，及时与银行、税务和供应商进行票据传递，办理相关手续；
9.根据本月业务编制增值税、所得税和相关地方税费的纳税申报表。
为确保评分过程公平，结果准确，提高评分效率，选手在完成业务处理后，按照系统设置的权限将处理结果向系统提交，由系统实时进行评分。
（二）岗位业务分工
出纳：在涉及出纳业务的凭证上签字，签发支票（向网中网会计业务手工处理竞赛平台提交签发的支票），到银行、税务、供应商台办理相关业务（填写进账单倒送支票，取得电子纳税票据，取得银行结算单据，取得购货发票），登记库存现金和银行存款日记账；与其他岗位人员共同整理与装订会计凭证。
成本会计：编制与成本相关的记账凭证，登记成本明细账，计算成本，编制成本计算表，向网中网会计业务手工处理竞赛平台提交相关成本业务的会计分录；与其他岗位人员共同整理与装订会计凭证。
总账会计：编制除成本相关业务以外业务的记账凭证，编制科目汇总表，向网中网会计业务手工处理竞赛平台提交非成本业务的会计分录；与其他岗位人员共同整理与装订会计凭证。
会计主管：审核凭证，编制资产负债表，编制利润表，编制纳税申报表；与其他岗位人员共同整理与装订会计凭证。
（三）岗位任务分工

由网中网会计业务手工处理竞赛平台提供相关表单，参赛人员按岗位权限通过竞赛平台提交竞赛结果。在业务处理过程中除库存现金、银行存款日记账的登记和有关收付款业务必须由出纳完成签字外，其余手工处理工作可在会计主管的统一协调下共同研究完成，体现团队合作精神。但必须按竞赛平台设置的岗位权限分别向竞赛平台提交结果。
（四）流程说明
根据赛题所提供的制造企业经济业务，按照会计岗位职责分工的基本要求，由各选手在手工状态下完成业务处理（工作过程中团队成员可研究讨论），包括相关原始凭证的填制（签发支票、填写进账单、办理银行承兑汇票贴现）、记账凭证的编制（其中涉及成本的业务由成本会计编制，其余业务由总账会计编制），记账凭证的审核（由会计主管审核后签章），库存现金、银行存款日记账的登记，科目汇总表的编制，成本计算表的编制、会计报表的编制、纳税申报表编制，会计凭证的整理与装订工作。
按照网中网会计业务手工处理竞赛平台预置的岗位任务表格，向竞赛平台提交业务处理结果。
出纳：办理收付款业务，登记现金、银行存款日记账。
成本会计：成本计算表、成本业务会计凭证等。
总账会计：非成本业务会计凭证、科目汇总表等。
会计主管：资产负债表、利润表、纳税申报表。
本团队竞赛任务共360分，其中，40分由专家人工评判，其余320分由网中网会计业务手工处理竞赛平台自动评分。
六、岗位专项技能赛说明
“会计业务手工处理”环节分岗位专项技能赛项目包括：出纳岗位——现金存储业务处理；成本会计岗位——凭证汇总业务处理；总账会计岗位——对账（银行）业务处理；会计主管岗位——财务分析业务处理。各岗位专项技能赛项目竞赛时间均为8分钟。
（一）现金存储业务处理
1.项目任务
（1）开启与关闭保险箱；（2）点钞捆钞；（3）填制现金存款凭条；（4）办理现金送存银行手续。
2.竞赛环境
（1）每台位保险箱一个，内置四栏，从左至右分别分类置放100元、50元、20元、10元面额的人民币（竞赛专用券）若干；
（2）网中网会计业务手工处理竞赛平台内设有“中国工商银行现金存款凭条”一份 （样式见下），为本项目竞赛结果提交单。（该单据已填制好存款人相关信息、款项来源、缴款人、存款日期等信息。金额（大写及小写）为灰色，表明该项目无需填写。备注栏无需填写。其他项目均应填写且提交）。
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（3）竞赛提供“中国工商银行现金存款凭条” （样式见下）第一联一份，每种面额钞票清点完毕后，应通过网中网会计业务手工处理竞赛平台提交结果。
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      3.操作流程
（1）选手开启网中网会计业务手工处理竞赛平台岗位专项技能竞赛模块；
（2）选手按照保险箱上提供的密码开启保险箱；
（3）按100、50、20、10元面额的顺序分面额点钞、捆钞（100张/捆、相同面额不足100张的不打捆）；
（4）按照岗位专项技能赛台计算机屏幕显示的“中国工商银行现金存款凭条”内容填写（按面额实时分步填写且提交）各种面额的张数和金额。
4.评分办法
（1）该项目总分10分；
（2）该项目采用竞赛平台自动评分办法，实行分面额计分制；
（3）按竞赛平台事先设置的采分点，选手每录入一个正确数字（包括张数和金额）可得相应分值，未在规定时间内录入且提交或录入不正确的均不得分。采分点分值大小与现金张数关联。
5.有关说明
（1）赛前向各参赛队及选手说明竞赛所用保险箱的品牌和型号；
（2）在竞赛报到日，提供保险箱若干供选手熟悉、练习（不得随意带离练习场）；
（3）竞赛报到日，竞赛组为各队提供人民币（练习钞）一捆，供选手熟悉、练习；
（4）选手点清每一种面额时，应及时向竞赛平台录入并提交结果，以免未及时录入且提交而失分；
（5）有关说明的内容不属于监场员监督的范畴。
（二）凭证汇总业务处理
1.项目任务
（1）识别单证；（2）清点单证；（3）整理单证；（4）录入单证；
（5）汇总单证。
2.竞赛环境
（1）提供甲、乙、丙、丁四种材料领料单（样式见下）四册，一种材料一册。
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（2）网中网会计业务手工处理竞赛平台内设有“领料凭证汇总表”（样式见下）。
领料凭证汇总表
	   材
   料


	   用
   途

	甲材料
	乙材料
	丙材料
	丁材料

	
	领料单
编  号
	计  划
总成本
	领料单
编  号
	计划总
成  本
	领料单
编  号
	计  划
总成本
	领料单
编  号
	计  划
总成本

	生
产
A
产
品
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	合 计
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


审核 ：                                        制表：
3.操作流程
（1）清点整理领料单；
（2）按照主持人指令持领料单步入岗位专项技能赛台；
（3）选手开启网中网会计业务手工处理竞赛平台；
（4）按甲、乙、丙、丁四种材料和用途按要求录入领料单编号及计划总成本,并汇总每种领用材料的计划成本总额（运用EXCEL表功能），并提交。
4.评分办法
（1）该项目总分10分；
（2）该项目采用竞赛平台自动评分，实行分材料类别计分制；
（3）按竞赛平台事先设置的采分点，选手每录入一个正确数字(领料单编号与计划总成本相吻合)可得相应分值，未在规定时间内录入、汇总且提交或录入不正确的均不得分。
5.有关说明
（1）领料单提供数量和计划单位成本及计划总成本金额，每一领料单只需在汇总表录入领料单编号和计划总成本金额；
（2）本项目共10分，其中录入9分,汇总1分，每个汇总额0.25分；
（3）选手应在每一种材料录完后及时汇总该种材料计划成本总额，方可得汇总分；
（4）有关说明的内容不属于监场员监督的范畴。
（三）银行对账业务处理
1.项目任务
（1）核对银行存款日记账与银行对账单；（2）查找未达账项；（3）按银行存款余额调节表格式录入未达账项；（4）计算银行存款余额调节表调节后余额。
2.竞赛环境
（1）提供已登记的纸质的企业银行存款日记账账页（样式见下）若干张。
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（2）提供已登记的纸质的“中国工商银行客户存款对账单”（样式见下）若干张。
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（3）网中网会计业务手工处理竞赛平台内设有“银行存款余额调节表”（样式见下）。

 
银行存款余额调节表
单位名称：                     年   月   日          单位：元
	项     目
	金  额
	项     目
	金  额

	企业银行存款日记账的余额
	 
	银行对账单的余额
	 

	加：银行已收企业未收款项

减：银行已付企业未付款项
	 
	加：企业已收银行未收款项
减：企业已付银行未付款项
	 

	调节后的存款余额
	 
	调节后的存款余额
	 


主管会计：                                     制 表：

 
3.操作流程

（1）选手开启网中网会计业务手工处理竞赛平台；

（2）逐笔核对企业银行存款日记账与银行客户存款对账单；

（3）查找未达帐项，录入“银行存款余额调节表”（竞赛平台）相关栏目，并提交；

（4）计算调节后存款余额并提交。

4.评分办法

（1）该项目分值为10分；

（2）该项目采用竞赛平台自动评分，实行分步计分制；

（3）按竞赛平台事先设置的采分点，选手每录入一个正确数字可得相应分值，未在规定时间内录入且提交或录入不正确的均不得分。

5.有关说明

（1）赛前由监场员将已登记的纸质的企业银行存款日记账账页、已填制的纸质的“中国工商银行客户存款对账单”置于岗位专项技能赛台；

（2）日记账与对账单均为一个月的业务；

（3）建议分步录入分步提交，以避免失分；

（4）有关说明的内容不属于监场员监督的范畴。

（四）财务分析业务处理

1.项目任务

（1）阅读财务报表；

（2）计算财务指标。

2.竞赛环境

（1）提供已编制完成的纸质年度“资产负债表”一份；

（2）提供已编制完成的纸质年度“利润表”一份；

（3）网中网会计业务手工处理竞赛平台内设有“财务指标计算表”（样式见下）。

3.操作流程

（1）竞赛开始前，选手开启网中网会计业务手工处理竞赛平台；

（2）分析企业资产负债表、利润表；

（3）按照竞赛平台设置的财务指标进行指标计算并分项提交计算结果。

财务分析——主要财务指标计算
	分析内容
	财务指标
	计算结果

	偿债能力指标
	（1）流动比率
	 

	
	（2）速动比率
	 

	
	（3）资产负债率
	 

	
	（4）产权比率
	 

	运营能力指标
	（5）存货周转率
	 

	
	（6）应收账款周转率
	 

	盈利能力指标
	（7）营业净利率
	 

	
	（8）成本费用利润率
	 

	
	（9）总资产报酬率
	 

	
	（10）净资产收益率
	 


4.评分办法

（1）该项目总分10分；

（2）该项目采用网中网会计业务手工处理竞赛平台自动评分，实行分项计分制；

（3）按竞赛平台事先设置的采分点，选手每录入一个正确指标可得相应分值，未在规定时间内录入且提交或录入结果不正确的均不得分。采分点分值大小主要与难度系数关联。

5.有关说明

（1）赛前由监场员将已编制完成的纸质的“资产负债表”、“利润表”置于岗位专项技能赛台；

（2）所有指标只计算年末数；

（3）计算结果用百分数表示的，按照“四舍五入”的办法均保留百分号前两位小数，其余保留小数点后两位小数；

（4）财务指标计算公式以下表为准：

财务分析——主要财务指标分析
	分析内容
	具体指标
	计算公式
	具体说明

	偿债能力

指标分析
	（1）流动比率
	流动资产/流动负债
	 

	
	（2）速动比率
	速动资产/流动负债
	速动资产=货币资金+交易性金融资产
+应收账款+应收票据
或=流动资产－存货－预付账款－一年内到期的非流动资产－其他流动资产

	
	（3）资产负债率
	负债总额/资产总额×100%
	 

	
	（4）产权比率
	负债总额/所有者权益总额
	 

	运营能力

指标分析
	（5）存货周转率
	营业成本/平均存货余额
	平均存货余额=（存货余额年初数+存货余额年末数）÷2

	
	（6）应收账款周转率
	营业收入/平均应收账款余额
	（1）平均应收账款余额=（应收账款余额年初数+应收账款年末数）÷2
（2）公式中的应收账款包括会计核算中“应收账款”和“应收票据”等全部赊销账款在内

	盈利能力

指标分析
	（7）营业净利率
	净利润/营业收入×100%
	 

	
	（8）成本费用利润率
	利润总额/成本费用总额×100%
	成本费用总额=营业成本+营业税金及附加
+销售费用+管理费用+财务费用

	
	（9）总资产报酬率
	息税前利润总额/平均总资产×100%
	（1）息税前利润总额=利润总额+利息支出
或=净利润+所得税费用+利息支出

（2）平均总资产=（资产总额年初数
+资产总额年末数）÷2

	
	（10）净资产收益率
	=净利润/平均净资产×100%
	平均净资产=（所有者权益年初数+所有者权益年末数）÷2


 
（5）建议分项录入分步提交，以避免失分。

（6）有关说明的内容不属于监场员监督的范畴。
