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	标    题
	会计凭证手工装订方法
	学    科
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	作者姓名
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	邮编
	242300
	联系电话
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	单    位
	安徽材料工程学校

	内容介绍


	(本栏须由本人填写)

会计实训属于会计专业能力提升的主干课程，是一门实践性、操作性较强的课程，实训是对课程内容的进一步完善和必要的补充。通过手工实训，把所学的理论知识同实践相结合，在实践中予以检验，培养会计操作能力，提高自身的专业素质，深化理论学习，更好的掌握会计这门学科。

会计凭证是企业、行政事业单位经济活动的重要历史资料，必须妥善保护和管理。当完成会计凭证各项工作后，会计人员应将凭证装订成册。在会计凭证装订时需要准备装订所用工具，在装订过程中操作人员需要具备很强的逻辑性和规范性。要特别注意的是装订线眼处的折叠方法，防止装订以后凭证翻不开。

                                                            程 慧



	市专家评选组意见
	专家组组长签名

                                            年    月    日

	市教育局职教研究室推荐意见


	市教育局职教研究室 

（盖章）

                                  年    月   日


文本说明

会计实训属于会计专业能力提升的主干课程，是一门实践性、操作性较强的课程，实训是对课程内容的进一步完善和必要的补充。通过手工实训，把所学的理论知识同实践相结合，在实践中予以检验，培养会计操作能力，提高自身的专业素质，深化理论学习，更好的掌握会计这门学科。

会计凭证是企业、行政事业单位经济活动的重要历史资料，必须妥善保护和管理。当完成会计凭证各项工作后，会计人员应将凭证装订成册。在会计凭证装订时需要准备装订所用工具，在装订过程中操作人员需要具备很强的逻辑性和规范性。要特别注意的是装订线眼处的折叠方法，防止装订以后凭证翻不开。

会计凭证手工装订方法

1、将封面和封底附在凭证的正面，将包角放在封面的左上角，然后在凭证的左上角画一个边长为5厘米的等腰三角形，用夹子夹住凭证的两侧，再用装订机在等腰三角形高上均匀的打两个孔。

2、将针从任意一孔的背面向正面穿，背面留大约10厘米长度的线头，然后顺着凭证的两侧穿回到原来的孔中，然后在另一个孔中按同样的方法进行操作，再用剪刀将线剪断，将两个线头打结。

3、将包角向左侧和上侧折叠，涂上胶水，把侧面和背面的线角扣粘住。

4、待凭证晾干后，将凭证封面内容填写完整即可。
