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《会计学基础》
考试大纲
一、考试基本要求及适用范围概述
本《会计学基础》考试大纲适用于山东工程职业技术大学2024年专升本专业测试考试。
《会计学基础》课程是财经商贸类专业的公共必修课，也是大数据与财务管理专业针对会计岗位（群）职业能力进行培养的一门专业基础必修课程。主要内容：首先先进行会计基础知识的学习，让学生了解会计的概念、职能、对象以及基本假设，掌握会计的要素、科目以及相应的账户；其次，在掌握理论知识的基础上，进行相应的账户处理，掌握从资金筹集到财务成果分配的相应的业务处理流程，使学生必备基本实际操作能力；最后根据相应的业务登记账簿编制报表。通过整个业务流程的学习，让初学者认知会计岗位，了解会计的基本理论，掌握会计核算方法以及基本操作技能，为后续课程的学习或从事会计工作打下坚实的基础。
二、考试方法和考试时间
专升本专业测试《会计学基础》考试为闭卷，线上考试，试卷满分100分，考试时间为60分钟。
三、考试内容和考试要求
1.总论
考试内容
会计的含义及特点；会计的对象、职能、目标与核算方法；会计核算的基本假设及计量基础；会计信息质量要求。
考试要求
着重理解会计的职能和特点，掌握会计对象和会计的任务，在对会计核算的基本假设作概括了解的基础上，明确会计核算方法的组成内容和相互联系。
2.会计科目、会计账户以及复式记账
考试内容
资产、负债、所有者权益要素的特点以及分类；收入、费用、利润的特点以及分类；会计的三个基本等式；经济业务的发生对会计等式的影响；会计科目的概念、原则及分类；会计科目表；账户的概念以及结构；借贷记账法的概念、内容以及相应的运用；试算平衡表的编制。
考试要求
掌握资产、负债、所有者权益等会计要素的特点以及分类；掌握三个基本等式；理解经济业务的发生对会计等式的影响；掌握会计科目表；了解账户的概念；掌握账户的基本结构；掌握资产、负债等账户的结构；了解借贷记账法的概念、内容并能进行简单运用；了解试算平衡表。
3.生产企业的生产经营过程核算
考试内容
资金筹集业务涉及的账户;投入资金的核算;借入资金的核算；材料采购涉及到的账户;材料采购业务的核算;材料采购成本的计算；生产过程涉及到的账户;直接材料的核算;直接人工的核算;制造费用的核算；销售过程涉及到的账户;销售过程业务的核算；利润涉及到的账户;利润的主要经济业务的核算；资金的调整和退出涉及到的账户;
考试要求
理解企业资金筹集、材料采购、产品生产、产品销售、财务成果等业.务活动的内容、账户设置(账户的性质、用途和结构)和主要业务的账户对应关系，进-步掌握账户和借贷记账法的具体应用。
4.企业会计账户分类
考试内容
账户按经济内容的分类:资产类账户、负债类账户、所有者权益类账户、成本类账户、损益类账户；
账户按用途和结构的分类:盘存账户、结算账户、所有者投资账户、 集合分配账户、跨期摊提账户、成本计算账户、业务成果账户、财务成果账户、调整账户、待处理财产账户。
考试要求
理解账户按经济内容分为哪些类别，账户按用途和结构分为哪些类别，各类账户能够提供什么性质的核算指标，怎样记录经济业务，理解各账户之间的区别和联系，掌握各类账户在提供核算指标方面的规律性。
5.会计凭证
考试内容
会计凭证的意义和种类；
原始凭证的填制和审核:原始凭证的基本内容;填制原始凭证的要求;原始凭证的填制方法;原始凭证的审核方法；
记账凭证的填制和审核:记账凭证的基本内容;填制记账凭证的要求;记账凭证的填制方法;记账凭证的审核方法；.
会计凭证的传递与保管: 会计凭证传递的意义:会计凭证传递的作用;会计凭证传递的方法及保管。
考试要求
理解会计凭证的作用和种类，原始凭证的填制和审核，记账凭证的填制和审核，会计凭证的传递和保管，掌握填制原始凭证和记账凭证的技术方法。
6.会计账簿
考试内容
账簿的意义和种类；
账簿的设置和登记:各种日记账、总分类账、明细账的登记方法;总账与明细账平行登记的方法；
账簿登记和使用的规则:账簿启用和登记的规则，更正错账的三种方法；
对账和结账:对账和结账的含义及对账的方法。
考试要求
理解设置和登记账簿对于系统地提供经济信息、加强经济管理的作用；熟悉日记账、总分类账、明细分类账的内容格式、登记依据和登记方法；掌握登记账簿的各种规则，包括错账更正的规则。
7.账务处理程序
考试内容
记账凭证账务处理程序的特点、要求和使用范围及流程；汇总记账凭证的特点、要求以及使用范围和流程；科目汇总表的特点、要求以及使用范围和流程。
考试要求
明确各种账务处理程序的基本内容，包括凭证、账簿的设置，账务处理程序和优缺点；掌握各种会计核算形式的适用范围。
8.财产清查
考试内容
财产清查的意义和种类；
财产清查的方法：掌握对各种材料物资、货币资金和往来款项的清查方法；
“待处理财产损溢”账户的结构和用途;
资金盘亏盘盈、财产物资盘亏盘盈和毁损的账务处理;
坏账损失的账务处理。
考试要求
理解财产清查的必要性和种类，着重研究各种材料物资、货币资金和往来款项的清查方法，并掌握财产清查结果的业务处理和账务处理。
9.财务会计报告
考试内容
财务会计报告的含义作用、财务报表的编制要求；资产负债表的格式及内容、资产负债表的编制；利润表的结构内容；利润表的编制；现金流量表的结构和内容；现金流量表的编制方法。
考试要求
理解会计报表的作用、种类和编制要求，着重掌握资产负债表、利润表的结构原理和基本的编制方法。
10.会计管理
考试内容
会计信息、会计预测的特点和作用、会计预测方法；会计决策的方法和内容；会计控制的种类和内容；会计分析的种类和程序。
考试要求
了解会计信息、会计预测的特点和作用；掌握会计预测、决策方法；了解会计控制、分析的种类。
四、主要参考教材
《基础会计》，朱小平，中国人民大学出版社，2021年6月；
《基础会计》，张海梅 高玉梅，立信会计出版社，2020年6月；
《会计学基础》（第六版），孙凤琴 谢新安，中国人民大学出版社，2022年8月。
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《管理学基础》
考试大纲
一、考试基本要求及适用范围概述
本《管理学基础》考试大纲适用于山东工程职业技术大学2024年专升本专业测试考试。
《管理学基础》课程是财经商贸类专业的公共必修课，也是大数据与财务管理专业针对管理类岗位（群）职业能力进行培养的一门专业基础必修课程。主要内容：管理的发展历程、主要管理学派的基本观点、计划、组织、领导、控制和创新五大职能的基本概念、主要理论及简单应用等。要求考生理解管理在人类各项活动中的重要意义与作用，理解组织内部的运作方式，掌握管理活动的基本原理、理论、方法和技巧，通过理论联系实际，综合运用管理理论，分析问题和解决问题。
二、考试方法和考试时间
专升本专业测试《管理学基础》考试为闭卷，线上考试，试卷满分100分，考试时间为60分钟。
三、考试内容和考试要求
1.管理与管理者
考试内容
了解管理的含义、管理的特性，掌握管理的职能、管理的要素、管理学的重要性;掌握管理者的角色、管理者的作用。
2.管理思想的演进
考试内容
了解中外管理思想的形成与发展。掌握古典管理理论阶段:泰罗、法约尔和韦伯的管理理论的主要观点及评价。掌握行为科学理论阶段:霍桑实验及梅奥的结论，马斯洛的需求层次理论，赫茨伯格的双因素理论; X-理论一Y-理论等。了解管理科学理论、管理理论的丛林阶段、最近20年来管理学的趋势、以及管理理论在现实中的应用。
3.计划与决策
考试内容
了解决策的定义、原则与依据，按各种不同的标准对决策所进行的分类；熟悉决策过程通常包括的步骤；掌握影响决策的主要因素；掌握头脑风暴法等定性决策方法，掌握量本利分析法、不确定型决策法等风险型决策方法
了解计划的概念，计划的构成要素，计划的性质，掌握决策与计划的逻辑关系；了解计划的分类标准与计划类型；了解计划编制的过程，各阶段划分及主要任务；了解目标管理的基本思想和过程；了解滚动计划法的基本思想及优缺点；掌握网络计划技术的基本步骤基本构成。
4.组织
考试内容
了解组织的定义及组织设计的必要性、掌握直线职能制、事业部制、矩阵制、虚拟组织等的基本形式与特点、了解正式组织与非正式组织的区别；了解组织的层级化与管理幅度：集权与分权，掌握组织层级设计中的授权。
了解人员配备的任务、程序和原则；管理人员选聘的标准、选聘程序和方法；
掌握组织变革的过程与程序、了解组织文化的概念及其特征，掌握组织文化的结构与内容，掌握组织文化的功能与塑造。
5.领导
考试内容
掌握领导与管理的关系，掌握领导权力的来源；理解领导特性论，掌握领导行为论，理解领导情景论。
了解激励的概念与对象，理解激励与行为的关系，掌握激励产生的内因与外因；掌握需要层次论，掌握双因素理论，掌握成就需要论，掌握X理论和Y理论；掌握公平理论，掌握期望理论，了解强化理论。
了解沟通及其作用，掌握沟通的过程，掌握沟通的类型；了解个体间沟通，团队沟通，组织间沟通的特征与策略；了解有效沟通的障碍，掌握有效沟通的实现。
6.控制
考试内容
了解管理控制的必要性，了解管理控制类型；熟悉管理控制的过程；熟悉危机的特征，掌握危机的类型，掌握危机的控制。
了解预算的编制，预算的种类，掌握预算的作业及特点；了解对供应商的控制，库存控制，质量控制的概念及基本方法；掌握比率分析，掌握经营审计，了解财务控制的其他方法。
7.创新
考试内容
了解作为管理基本职能的创新内涵，理解创业与维持的关系及其作用，掌握创新的类别与特征；理解目标创新，技术创新，制度创新，组织机构和结构创新，环境创新的含义与作用。
四、主要参考教材
《管理学》，陈传明、徐向艺、赵丽芬，高等教育出版社，2019年1月；
《管理学基础》（第七版） ，单凤儒，高等教育出版社，2021年8月；
《管理学基础》（第4版），卢宏达，高等教育出版社，2018年8月。
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                            编制日期：2024年1月9日
