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《原始凭证的填制——现金支付原始凭证的

填制方法》教学设计 

 

开课教师 丘玮萍 开课班级 15 财会 开课时间 

2016年 4 月 6 日 

星期三 

第 6 节 

设计思路 

本节课从常见的原始凭证入手，创建学习情境，激发学生学习兴趣，

通过学生和教师的总结，形成知识点和结论，以此再解决操作中的具体

问题，展示、反馈、形成知识体系，符合实践-认识-在实践-再认识的认

知规律，培养了学生的动手操作实践能力，体现了“做中教，做中学”

的教学指导思想。 

教学

分析 

教材 

分析 

本节课是“高等教育出版社”国家规划教材《出纳会计实务》第三

章第二节的内容。本节课的内容是讲解几种常见的原始凭证的具体填制

方法，旨在培养学生实际操作能力，使学生尽快适应将来岗位的需要。

另外，本节课介绍原始凭证在填制过程中应遵守的要求，加深学生对良

好职业道德和严谨工作态度的理解，对他们以后的工作有很大的帮助。 

学情 

分析 

职业中专一年级的学生在学了《基础会计》的基础上，已经对本门

课程有了一定的理论基础，因此，教师应在提高学生实务操作能力方面

着手，加大案例分析和实操能力训练，人人参与，使课堂处于积极状态，

并最终感受到成功的喜悦。 

教学条

件分析 
本节课要运用的到投影、展台、多媒体课件、空白原始凭证若干 

教 

学 

目 

标 

知识与

技能 

    通过本节内容的学习，学生能够熟练填制现金支付相关原始凭证，如

熟练填制报销单、借款收据、领款收据、差旅费借款单、差旅费报销单、

现金存款单、现金存款单等原始凭证。 

过程与

方法 

本节内容可大体分为两部分，对每一部分内容结合采用讲授法、举

例法、练习法、演示法等不同的教学方法。一是现金支付原始凭证的填

制，通过讲授、举例、演示、展示实物、任务驱动等多种方法的综合，

让学生熟练填制现金支付的相关原始凭证，二是通过练习，巩固所学的

相关原始凭证，包括现金收款的相关原始凭证和现金支付的相关原始凭

证。 

情感态

度与价

值观 

    在课堂教学中，我注意向学生渗透出纳工作政策性强的原则，培养

学生具有良好的职业道德，认真细致的工作作风，严谨的工作态度及服

务意识、遵纪守法意识。 
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教学重点 学生要熟识在填制相关原始凭证过程中应注意的相关事项。 

教学难点 
    现金支付原始凭证的填制方法，如报销单、借款收据、领款收据、差

旅费借款单、差旅费报销单、现金存款单、现金存款单等的填制方法。 

教法 讲授法、举例法、练习法、演示法 

学法 探究学习法、合作学习法 

教学 

环节 
教师活动 学生活动 设计意图 

 

一、导入（5分钟） 

课前准备：教师为学生准备好复印

好的一些原始凭证，如报销单、借款收

据、领款收据、差旅费借款单、差旅费

报销单、现金存款单、现金存款单，发

到学生手中。 

教师设疑：上节课同学们填制了哪

些原始凭证？ 

老师向学生展示实物：报销单、借款收

据、领款收据、差旅费借款单、差旅费报销

单、现金存款单、现金存款单。 

老师引入课题：老师展示的这些原始凭

证，是关于现金业务的，与上节课现金收款

原始凭证不同，这些原始凭证是涉及到原始

凭证支付的，那么怎样填制这些原始凭证

呢？ 

带着问题，我们进行今天课程的讲解。 

 

 

 

 

 

 

 

    学生共同思

考回答：我们填制

了普通发票、增值

税专用发票和收

据。 
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（ min） 

二、新授（25分钟） 

1、报销单 

教师展示实物：（通过配套课件，

展示报销单）向学生展示报销单。 

教师设疑：企业会发生很多有关人

员为单位购买零星物品而报销的业务，

那么报销单的填制就是非常重要的事

情，对于出纳人员来讲，也是日常处理

的业务之一，因此对报销单必须有一定

的甄别能力，不但要审查报销人员填写

是否正确，而且还要审核相关人员是否

签字同意。那么请同学们根据下面业

务，填制报销单，熟悉报销单的使用。 

教师设置环境：2008 年 2 月 17 日，

销售科许婧报销办公用品，报销 300元，

附有两张发票，领导孙石和部门主管江

涛都已签字审核，财务主管王进也已签

字，如果你是许婧，请你填写报销单，

并找你的同桌充当领导审核签字。 

老师提示：老师在学生填制过程

中，要不断巡视，总结学生出现的问题。

要不断提示学生填制原始凭证时应注

意的问题，报销单是各单位内部有关人

员为单位购买零星物品，接受外单位或

个人劳务费或服务而办理报销业务，以

及单位职工报销托补费等使用的单据。 

教师演示正确填制过程：（利用配

套课件，演示正确填制过程） 

提示：虽然此处，出纳不用填制报

销单，但出纳审核报销单是出纳工作之

一，因此，此处，通过训练学生填写报

销单，并注意填写事项，是此处练习的

目的所在。 

2、借款收据 

教师展示实物：（通过配套课件，

展示借款收据）向学生展示借款收据。 

教师设疑：企业会发生很多有关人

员为单位购买零星物品而报销的业务

先到出纳处借款然后使用的情况，那么

借款收据的填制也是非常重要的事情，

对于出纳人员来讲，也是日常处理的业

务之一，因此对借款收据必须有一定的

甄别能力，不但要审查借款人员填写是

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生实际操

作，练习写报销

单：学生先根据事

先老师发放的报

销单，完成这笔业

务，填制报销单。 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生上传成

果：学生把自己填

写的报销单上交，

在老师批改后，作

为平时成绩记录。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生实际操
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否正确，而且还要审核相关人员是否签

字同意。那么请同学们根据下面业务，

填制借款收据，熟悉借款收据的使用。 

教师设置环境：2008 年 3 月 8 日，

李山为购买办公用品到出纳处借款 300

元，主管孙石，财务主管丁正和部门负

责人江涛都已签字确认同意，因此请同

学模拟李山填制借款收据，同桌为相关

人员，签字审核。 

老师提示：老师在学生填制过程

中，要不断巡视，总结学生出现的问题，

尤其是要提醒同学们填写的一些细节，

如大小写一致，大写的书写正确，小写

要规范等原始凭证填制时应注意的相

关问题。要不断提示学生填制原始凭证

时应注意的问题，一般用于单位内部所

属机构为购买零星办公用品等原因向

出纳借款时的凭证。借款人经借款单位

（或有关部门）领导人批准填写借款

单，并交财会部门办理借款手续。出纳

对借款单审核无误后支付现金。借款单

一般为一式多联，用蓝色圆珠笔复写，

也有单联的借款单。 

教师演示正确填制过程：（利用配

套课件，演示正确填制过程） 

提示：虽然此处，出纳不用填制借

款收据，但出纳审核报销单是出纳工作

之一，因此，此处，通过训练学生填写

借款收据，并注意填写事项，是此处练

习的目的所在。 

3、领款收据 

教师展示实物：（通过配套课件，

展示借款收据）向学生展示领款收据。 

教师设疑：领款收据与借款收据同

为收据，只有两字之差，那么在使用上，

你们知道有什么差别吗？ 

同学回答：学生接触此类票据不

多，因此可能只能回答两种票据都是从

出纳处领出现金，但具体将二者区别，

前者趋向于借款后回来报销，后者则是

直接支付现金。 

老师解惑：企业会发生有关人员为

单位提供劳务、服务时，企业支付给相

关人员的劳务费等相关费用。同样出纳

对领款收据必须有一定的甄别能力，不

但要审查借款人员填写是否正确，而且

作，练习写借款收

据：学生先根据事

先老师发放的借

款收据，完成这笔

业务，填制借款收

据。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    学生上传成

果：学生把自己填

写的现金存款单

上交，在老师批改

后，作为平时成绩

记录。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    学生实际操

作，练习写领款收
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还要审核相关人员是否签字同意。那么

请同学们根据下面业务，填制领款收

据，熟悉领款收据的使用。 

教师设置环境：2008 年 2 月 19 日，

销售科吴正为企业布置全场，企业支付

其服务费 150 元，主管领导曹红，财务

主管丁正签字确认，出纳李燕支付其服

务费。请同学模拟吴正填制领款收据，

同桌为相关人员，签字审核。 

老师提示：老师在学生填制过程

中，要不断巡视，总结学生出现的问题。 

教师总结：领款收据是本单位职工

向单位领取各种非工资性资金，津贴，

劳务费和其他各种现金款项及其他单

位或个人本单位领取各种劳务费，服务

费时填制的，作为付款的凭证。 

教师演示正确填制过程：（利用配

套课件，演示正确填制过程） 

学生上传成果：学生把自己填写的

现金存款单上交，在老师批改后，作为

平时成绩记录。 

提示：虽然此处，出纳不用填制借

款收据，但出纳审核领款收据是出纳工

作之一，因此，此处，通过训练学生填

写领款收据，并注意填写事项，是此处

练习的目的所在。 

4、差旅费报销单 

教师展示实物：（通过配套课件，

展示差旅费报销凭证）向学生展示差旅

费报销凭证。 

教师设疑：差旅费报销凭证和差旅

费借款单有什么区别吗？ 

老师解惑：差旅费报销单是出差人

员出差回来后，凭借相关票据发票，到

出纳人员处报销时需要填制的原始凭

证。差旅费借款单是出差人员出差前从

出纳处预支差旅费时，填制的原始凭

证。同样出纳对差旅费报销凭证必须有

一定的甄别能力，不但要审查借款人员

填写是否正确，而且还要审核相关人员

是否签字同意，并且核实差旅费报销凭

证所附的原始凭证的金额和差旅费报

销凭证上填制的数额是否能够对上。那

么请同学们根据下面业务，填制差旅费

报销凭证，熟悉差旅费报销凭证的使

用。 

据：学生先根据事

先老师发放的领

款收据，完成这笔

业务，填制领款收

据。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同学回答：学

生刚刚填制的相

关报销凭证和借

款单，应该能够总

结两者填制时间

不一样，一个是出

差前填制，一个是

出差后填制。 

 

学生实际操

作，练习写领款收

据：学生先根据事

先老师发放的差

旅费报销凭证，完

成这笔业务，填制

差旅费报销凭证。 

 

 

 

 

    学生上传成

果：学生把自己填

写的现金存款单

上交，在老师批改



 6 

教师设置环境：2008 年 3 月 8 日，

销售科丁志峰出差，到出纳处报销差旅

费 530 元，其中火车费 140 元，出差每

天补贴 50 元，共 150 元，住宿费 180

元，室内交通费 30 元，其他费用 30 元，

合计 530 元，出纳李燕收到相关发票和

现金 70 元。请同学模拟丁志峰填制差

旅费报销凭证，同桌为相关人员，签字

审核。 

老师提示：老师在学生填制过程

中，要不断巡视，总结学生出现的问题。 

教师总结：差旅费报销单是企业派

出公出人员返回单位报销差旅费时填

制的报销凭证，是单联式。由报销人员

依据车船票、住宿费收据归类填写，途

中伙食补助费和住宿费按差旅费规定

标准计算、填制，然后交出纳作为现金

补退的依据。本单后应粘附车票、住宿

费发票等外来原始凭证 

教师演示正确填制过程：（利用配

套课件，演示正确填制过程） 

提示：虽然此处，出纳不用填制差

旅费报销单，但出纳审核差旅费报销单

是出纳工作之一，因此，此处，通过训

练学生填写差旅费报销单，并注意填写

事项，是此处练习的目的所在。 

后，作为平时成绩

记录。 

 

 

（ min） 

三、课堂练习（10 分钟） 

(1)2008 年 3 月 1 日，三星实业办

公室人员王峰到超市购买办公用品 3

件，共 360 元。回来到出纳处报销。 

(2)2008 年 3 月 11 日，三星实业办

公室人员李凌布置会场，发给李凌劳务

费 300 元。 

(3)2008 年 3 月 15 日，三星实业销

售科王浩出差，出差前预借差旅费 1800

元。 

(4)2008 年 3 月 20 日，三星实业销

售科王浩出差回来报销，填制差旅费报

销单，此次，王浩出差共花费 1950 元，

其中往返火车费 1000 元，出差补贴，

每天补贴 50 元，住宿费 700 元，回来

后，王浩交给出纳相关车票，发票进行

报销，出纳把 150 元现金补给王浩。 

 

 

 

 

 

( min） 四、小结（5 分钟）   
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本节课我们共同学习了出纳实务

中有关现金支付原始凭证的填制方法，

要求大家熟练、灵活掌握的内容有现金

支出原始凭证的填制方法，包括： 

(1)报销单的审核填制。 

(2)借款收据的审核填制。 

(3)领款收据的审核填制。 

(4)差旅费借款单的审核填制。 

(5)差旅费报销凭证的审核填制。 

    (6)现金存款单的使用和熟练填制。 

作业布置 《出纳会计实务操作》训练一   

教学反思 

1、本节课从最简单的原始凭证入手，培养了学生的学 

习兴趣和实践能力、合作能力及自觉遵守职业道德的意识，

使学生在实际操作中体验到学习生活的快乐和充实，调动

了 学生学习的积极性和主动性，促进学生智力的发展和创

新，完成了教学任务，达到了预期的教育教学目的。 

    2、本节课内容较多，实践安排比较紧张，在教学中一

定要注意合理分配好时间。 

 

板书设计 

 

 

 

  


