
	出纳岗位基本技能教学设计

	教学目标
	知识目标：熟练掌握人民币真伪识别方法；熟练掌握货币整点的常用方法与技巧；熟练掌握会计数字书写的规范要求；熟练掌握基本计算技能；熟知出纳工作中点钞机、保险柜等常用机具的功能；熟知出纳工作常用印章及其用途。
能力目标：能在整点货币过程中迅速识别假币；能熟练、规范地整点货币；能正确、规范地书写大小写金额、日期等会计数字；能快速、正确地进行数字的计算；能熟练地使用与管理这些机具；能正确使用和管理印章。

	教学重点
	点钞技能、书写技能、计算器使用技能

	教学难点
	点钞技能

	教学手段
	理实一体

实务讲解

小组讨论、协作

	教学学时
	

	教  学  内  容  与  教  学  过  程  设  计
	注    释

	项目  出纳岗位基本技能
任务一  验钞技能
【知识储备】
一、人民币防伪特征
（一）货币知识
货币的最简单定义是指各国发行的钱币。
人民币的单位是元，辅币是角和分。1元为10角，1角为10分。元和角有纸币，元、角及分也有铸币。元的面额有1元、5元、10元、20元、50元、100元，角的面额有1角、5角，分的面额有1分、5分。人民币元的缩写符号是CNY。现在中国有人民币、港币、澳门币、台币币种。
（二）第五套人民币的主要特征
二、假币识别
（一）假币的类型
假币包括伪造和变造人民币两种。
伪造人民币。

    （2）变造人民币。

（二）假币的主要特征
1．伪造人民币的类型及主要特征
2．变造人民币的类型及主要特征
（三）人民币真伪的辨别方法
1．真币对照法
2．手感触摸法
3．水印观察法
4．工具检测法

业务2-1：辨别100元面值人民币的真伪

三、假币的处理
四、残缺、污损人民币的处理
业务2-2：了解假币的处理和残破币兑换
任务二  点钞技能

子任务一 点钞基本知识

【知识储备】
一、学习点钞技能的意义
点钞作为整理、清点货币的一项专门技术，不仅是经贸类专业的学生应该学习的一项专业技术，也是从事财会、金融、商品经营等工作人员必须具备的基本技能。点钞对于为社会经济提供信用中介、支付中介以及各项金融服务的银行来说也尤其重要。
二、点钞的基本要求
1．点钞的整理要求
在人民币的收付和整点中，要把混乱不齐、折损不易的钞票进行整理，使之整齐美观。整理的具体要求为：平铺整齐，边角无折；同券一起，不能混淆；券面同向，不能颠倒；查验真伪，去伪存真；剔除残币，完、残分放；百张一把，十把一捆；扎把捆捆，经办盖章；清点结账，复核入库。
2．点钞的过程要求
点钞要求是“五好钱捆”的标准，即票币查点要做到“点准、挑净、墩齐、捆紧、盖章清楚”
3．点钞的基本程序
在整点票币的过程中，一般都必须经过拆把、持票、清点、计数、墩齐、扎把、盖章这几个环节。
（1）拆把。把待点的成把钞票的腰条拆掉。
（2）持票。一般左手持票，右手点钞。
（3）清点。清点过程分为初点和复点。。
（4）计数。手点钞、脑计数，点准100张。
（5）墩齐。钞票的四条边在同对齐，无露头，并且卷角拉平。
（6）扎把。把已点准的100张钞票墩齐，用腰条扎紧。
（7）盖章。在扎好的钞票的腰条上加盖经办人名章，以明确责任。
三、点钞的基本方法
点钞方法主要有手工点钞和机器点钞两种。虽然现在很多单位使用了机器点钞，但是机器点钞后还要再进行手工点钞法。
子任务二  手工点钞

【知识准备】
一、手持式点钞法
    手持式点钞法可分为手持式单指单张点钞法、手持式单指多张点钞法、手持式多指多张点钞法、手持式扇面式点钞法四种。
（二）手持式单指多张点钞法（实用型）
（三）手持式多指多张点钞法（竞赛型）
（四）手持式扇面式点钞法（竞赛型）    

二、手按式点钞法
（二）手按式双张、三张、四张点钞法
（三）手按式单指推动点钞法
（四）手按式多指推动点钞法
（五）手按式多指拨动点钞法
（六）手按式翻点点钞法
业务2-3 手工点钞
表2-1  手工点钞成绩评定标准
    成    绩 
    单指单张点钞法鉴定标准 
    多指多张点钞法鉴定标准 
不合格
少于5把／5分
少于7把／5分
合格
5把／5分
7把／5分
中等
6把／5分
8把／5分
良好
7把／5分
9把／5分
优秀
8把／5分
10把／5分
子任务三  机器点钞
【知识准备】
机器点钞就是使用点钞机整点钞票以代替手工整点。机器点钞代替手工点钞，对提高工作效率，减轻出纳人员劳动强度，改善临柜服务态度，加速资金周转都有积极的作用。随着金融事业的不断发展，出纳的收付业务量也日益增加，机器点钞已成为银行出纳点钞的主要方法。
机器点钞虽然可以减轻出纳人员的劳动强度，提高工作效率，但由于点钞机有时会出现“吃钞”、计数误差等方而的差错，目前情况下，机器点钞还不能完全取代手工点钞。只有两者相互配合、交替使用，才能达到既快又准，不错不乱的点钞效果。
一、点钞机的一般常识
二、点钞机点钞的程序
用点钞机点钞的操作程序与手工点钞的操作程序基本相同。
1. 持票拆把
2. 点数
3. 计数
4. 盖章
5. 扎把
三、机器点钞容易发生的差错和防止方法
四、用机器点钞应注意的问题
五、带防伪功能的多功能点钞机

业务2-4：机器点钞

子任务四  整点硬币
【知识储备】    

硬币即铸币，是金属材质货币。铸币主要用作辅币（如1分、2分、5分、l角、2角、5角），也可用作主币（如1元硬币）。
    手工清点硬币的具体操作过程如下：
一、拆卷
二、清点
三、计数
四、包卷
五、盖章
任务三  书写技能
子任务一  阿拉伯数字书写
【知识储备】
一、阿拉伯数字书写基本要求
二、阿拉伯数字书写规范要求
阿拉伯数字在凭证和账表中书写与普通书写有所不同，其规定更为严格，必须遵从特定规范。具体要求有以下几点：
（1）书写顺序。应从左到右，逐个书写；在笔画顺序上，要自上而下、先左后右完成书写。除4和5外，其他数字要一笔写成，不能人为增加笔画。
（2）书写高度。除6、7、9三个数字以外，其他数字的高度要一致，数字底部要紧贴数字格的底线，不要悬空写在数字格中间，数字高度一般应占数字格高度的1/2，不能超过2/3，为更正错误留有余地。书写6时，上端比其他数字略高1/4，书写7、9时，上端比其他数字略低1/4，下端要超过数字格的底线，比其他数字约长出1/4。
（3）书写角度。每个数字要保持倾斜度一致，自右上方向左下方倾斜45°～60°为宜。
（4）数字排列。每个数字要左右居中，上下对齐。数字之间要保持同等距离，同行相相邻两个数字间距大小以不能增加数字为宜。在有数位格的凭证、账表中，要正确对位，同位对齐，一个数字只能占一格。如果没有数位格，数字书写时也要同位对齐。数字整数部分，可以按国际通用的“三位分节制”记数法，即从个位起，向左每三位数字作为一节，用分节点“，”分开或通过空四分之一格分开，以易于辨认和汇总计算。
业务2-5：书写阿拉伯数字

子任务二  中文大写数字书写
【知识准备】
一、中文大小写数字与阿拉伯数字对照

中文数字分为大写和小写两种。大写数字主要用于支票、汇票、收据、发票等重要票据。大写数字由数码和数位两部分组成，其中数码字包括：零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖；数位字包括：拾、佰、仟、万、亿、兆、元、角、分、整（正）。中文大小写数字与阿拉伯数字的对照见表2-4。
表2-4  中文大小写数字与阿拉伯数字对照表
阿拉伯数字
1

2

3

4

5

6

7

8

9

0

中文小写数字
一
二
三
四
五
六
七
八
九
O

中文大写数字
壹
贰
叁
肆
伍
陆
柒
捌
玖
零
二、中文大写数字的书写规范
（1）书写顺序与读数字的顺序一致。
（2）应用正楷或行书书写，不得用草体等其他字体书写。
（3）字迹整齐、清晰，大小均称，书写流畅，不得连笔。
（4）不得用一、二（或两）、三……九、0（或另）等代替，不可随意简化汉字或用谐音字，更不得擅自造字。
以上书写规范对于财会工作中的其他文字书写同样适用。
业务2-6：书写中文大写数码字和常用数位字

子任务三  大小写金额书写
【知识准备】
一、小写金额书写规范
小写金额，就是用阿拉伯数字书写的金额。这是财会工作中最常用的数字书写方法。书写小写金额除了要达到阿拉伯数字书写的基本要求外，还必须满足以下要求：
（1）正确使用货币符号。小写金额前面必须书写币种符号（如人民币是￥，美元是$，英镑是￡等）。人民币符号￥，既代表了人民币的币制，还表示了人民币“元”的计量单位。金额数字前面有币种符号的，数字后面不再写计量单位。如果不适合写币种符号，数字后面必须写上计量单位。币种符号与阿拉伯数字之间不得留有空白。
（2）以元为单位（其他货币为货币基本单位）的金额，除表示单价等情况外，一律写到角分，其他位小数四舍五入，元和角之间要用小数点隔开。无角分的，不能空位，角位、分位均填写0，或者填写“—”代替；有角无分的，分位必须填写0，不得用符号“一”代替。
（3）在凭证、账表中书写时，要遵循书写习惯，首先找出数值的最高位数字（或称首位数字）在凭证、账表中的准确位置，其他数字的位置便可因此相应确定。
二、小写金额书写错误更正
在凭证、账表中书写，出现小写金额书写错误时，不能对书写错误的地方进行涂改、刮擦、挖补，也不能用涂改液、消字药水等消除字迹后再写上正确的数字。要先用红笔在书写错误的所有数字上画一条单红线（红线不能过粗，要能看到被划掉的原数字），然后在错误的数字上方用蓝黑色墨水笔或碳素笔书写正确的数字，并由经办人在更正的数字后面加盖印章，以明确责任。如果一个完整的金额还没写完就发现数字书写错误，应该先把没写完的部分写完或用“0”把没写完的部分补齐，再用划线更正的方法进行更正。
三、大写金额书写规范
大写金额就是用中文大写数字书写的金额。其书写规范如下：
（1）大写金额前应标明货币名称（如“人民币”）字样，且与金额数字之间不得留有空白。如果大写数字前没有印好货币名称，应手写填上。
（2）正确使用“整”字。中文大写金额数字到“元”为止的，在“元”之后，应写“整”(或“正”)字，在“角”之后可以不写“整”(或“正”)字。大写金额数字有“分”的，“分”后面不写“整”(或“正”)字。
（3）正确使用数字中间的“零”字。小写金额数字中有“0”时，要针对“0”的不同位置，在大写金额中正确使用“零”字。
① 小写金额数字中间有一个或连续几个“0”，且元位不是“0”时，大写金额中只写一个“零”字。
② 小写金额元位是“0”，但角位不是“0”时，大写金额可以写“零”字，也可以不写，但“零”字之前必须写上“元”字；如果元位和角位都是“0”，但分位不是“0”时，大写金额只写一个“零”字，“零”字之前也必须写上“元”字。
③ 小写金额数字末位有“0”时，不论是一个还是连续几个“0”，大写金额一般不写“零”，而用“整”字结尾。
（4）在印有大写金额数位的凭证中书写大写金额时，应对位填写，在小写金额中有“0”的，均要在相应的数位上对应写上“零”字，金额前面有空位的，可画“×”。
（5）各种票据和结算凭证中的大写金额一律不许涂改，一旦写错，必须作废凭证，重新填写。
业务2-7：书写大小写金额
子任务四 大小写日期书写
【知识准备】
一、小写日期书写规范
1．年份书写
应当按照公历习惯，以阿拉伯数字完整书写。
2．月份书写
（1）l～9月，在月份前加写“0”。
（2）10～12月，按照正常数字书写。
3．日数书写
（1）1～9日，在日数前加写“0”。
（2）10～31日，按照正常数字书写。
二、大写日期书写规范
1．年份书写
应当按照公历习惯，以中文大写数字完整书写
2．月份书写
（1）1月、2月和10月，在月份前加写“零”字。
（2）3～9月，按照数字的中文发音规律直接书写。

虽然在《支付结算办法》中仅对1月、2月和10月的写法做出了明确规定，但在实际工作中人们已经习惯在1～9月的数字前都加写“零”字，因而成为约定俗成的惯例。
（3）11月和12月，按数字的中文发音规律，在第一个数字前加写“壹”字。
3．日数书写
（1）1～9日和10日、20 日、30 日，按数字中文发音规律在第一个数字前加写“零”字。
（2）11～19日，按照数字中文发音规律在第一个数字前加写“壹”字。
（3）21～29日和31日，按照数字中文发音规律直接书写。
业务2-8：书写大小写日期
任务四 计算技术
子任务一 珠算技术

子任务二   电子计算技术
【知识储备】
四、电子计算器的操作方法
一般用右手操作，操作方法类似使用台式计算机键盘右侧的数字小键盘，把右手食指、中指、无名指分别放在“4”“5”“6”这三个数字键上，三个手指就近负责相应数字键及功能键。

业务2-9：使用算盘进行计算

业务2-10：使用电子计算器进行计算

【项目小结】
项目二  出纳岗位基本技能
任务一  验钞技能
业务名称
知识点
技能点
业务2-1：辨别100元面值人民币的真伪
假币识别方法
假币识别
业务2-2：了解假币的处理、残破币兑换规定
按照相关规定处理假币残币
任务二  点钞技能
子任务
业务名称
知识点
技能点
子任务一 点钞基本知识
学习点钞技能的意义；

点钞的基本要求
点钞的基本方法
子任务二  手工点钞
业务2-3：手工点钞
点钞方法
手持式/手按式点钞法
子任务三 机器点钞
业务2-4：机器点钞
机器点钞方法
点钞机的操作
子任务四  整点硬币
任务三   书写技能
子任务
业务名称
知识点
技能点
子任务一  阿拉伯数字书写训练
业务2-5：书写阿拉伯数字
阿拉伯数字书写规范
书写阿拉伯数字
子任务二  中文大写数字书写训练
业务2-6：书写中文大写数码字和常用数位字
中文大写数码字和常用数位字书写规范
书写中文大写数码字和常用数位字
子任务三 大小写金额书写训练
业务2-7：书写大小写金额
大小写金额书写规范
书写大小写金额
子任务四 大小写日期书写训练
业务2-8：书写大小写日期
大小写日期书写规范
书写大小写日期
任务四 计算技术
子任务一 珠算技术
业务2-9：使用算盘进行计算
算盘操作方法
算盘操作技能
子任务二 电子计算技术
业务2-10：使用电子计算器进行计算
电子计算器操作方法
电子计算器操作技能

	通过实物进行讲解

通过了解人民币主要特征，假币主要特征理解如何辨别人民币的真伪，结合业务2-1掌握辨别技能

主要侧重于技能训练，准备训练用钞，可配合组织点钞比赛

至少掌握1种基本点钞方法，建议初学者按照单指单张的要求进行基本功训练

了解

了解

主要侧重于技能训练，可配合组织书写比赛

侧重于计算器计算能力，可配合组织技能竞赛
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