附件3 
《企业综合模拟仿真实训》课程内容明细表
	项目号
	训练项目
	任务
编号
	任务名称
	备注

	A01
	企业设立

	
	企业设立
	A0101
	组建机构、分工、定名、确定经营理念、了解实验要求等
	

	
	
	A0102
	办公制度制定及环境布置（安排工位、领用办公用品等）
	

	
	
	A0103
	公司章程制定
	

	
	
	A0104
	核准企业名称、开立验资账户
	

	
	
	A0105
	会计师事务所验资
	

	
	
	A0106
	企业工商注册、办理组织机构代码证等
	

	
	
	A0107
	企业税务登记、开立银行基本户
	

	
	
	A0108
	公司成立新闻发布会
	

	
	企业文化
	A0109
	企业CIS设计
	

	A02
	企业行政管理

	
	企业行政管理
	A0201
	协助招投标和各种公开对外协商事务
	

	
	
	A0202
	协助工资集体协商、劳动合同签拟定与签署等
	

	
	
	A0203
	协助各部门工作，设计和执行考勤等员工激励制度
	

	
	
	A0204
	企业信息化建设与维护，办公环境与后勤保障制度建设
	

	A03
	采购部

	
	采购计划
	A0301
	根据销售计划\生产计划和库存量情况进行采购计划制订
	

	
	
	A0302
	采购计划生成与审核
	

	
	采购比价
	A0303
	参照多个供应商进行自动/手动比价
	

	
	
	A0304
	比价选定与审核
	

	
	采购订单
	A0305
	采购订单结构内容
	

	
	
	A0306
	采购订单生成与审核
	

	
	采购到货
	A0307
	采购到货单生成
	

	
	
	A0308
	采购检验
	

	
	采购结算
	A0309
	采购结算单
	

	
	
	A0310
	采购发票转应付
	

	
	采购退货
	A0311
	采购退货单
	

	
	
	A0312
	采购红字发票
	

	A04
	生产部

	
	原材料采购入库
	A0401
	接采购检验单后进行采购入库
	

	
	
	A0402
	入库单生成\审核
	

	
	仓位管理
	A0403
	仓位设置
	

	
	
	A0404
	库存物品仓位管理
	

	
	生产计划
	A0405
	根据产能\销售计划制定生产计划
	

	
	
	A0406
	生产计划单生成\审核
	

	
	BOM
	A0407
	BOM设置
	

	
	
	A0408
	BOM调整与物料需求计划关系
	

	
	物料计划
	A0409
	根据生产计划和BOM生成物料计划
	

	
	
	A0410
	物料需求计划生成\审核
	

	
	排产计划
	A0411
	根据产能\销售计划制定排产计划
	

	
	
	A0412
	排产计划生成\审核\执行
	

	
	生产领料出库
	A0413
	根据排产计划制订生产领料单
	

	
	
	A0414
	生产领料出库生成\审核
	

	
	生产工序
	A0415
	根据产能制订生产工序
	

	
	
	A0416
	生产工序记录\审核
	

	
	生产完工
	A0417
	生产完工单
	

	
	
	A0418
	生产完工审核
	

	
	成品检验
	A0419
	完工检验
	

	
	
	A0420
	产成品检验\审核
	

	
	成品入库
	A0421
	成品检验单入库
	

	
	
	A0422
	成品入库单生成\审核\库量变更
	

	
	库存盘点
	A0423
	库存盘店计划
	

	
	
	A0424
	库存盘店执行\记录\库存变更
	

	
	残次品管理
	A0425
	生产工序\完工后的次品
	

	
	
	A0426
	残次品入库\冲销
	

	
	产品销售出库
	A0427
	销售发货单转销售出库单
	

	
	
	A0428
	销售出库单生成\审核\库量变更
	

	A05
	销售与市场管理

	
	客户管理
	A0501
	客户信息设置\分级管理
	

	
	
	A0502
	客户信息资源管理
	

	
	
	A0503
	客户分配\权限
	

	
	
	A0504
	客户关怀
	

	
	销售计划
	A0505
	参照生产计划\发展战略制订销售计划
	

	
	
	A0506
	销售计划制订与审核
	

	
	销售订单
	A0507
	销售订单结构内容
	


	
	
	A0508
	销售订单生成与审核
	

	
	销售结算
	A0509
	销售结算单
	

	
	
	A0510
	销售发票\转应收
	

	
	销售发货
	A0511
	销售结算单转发货单
	

	
	
	A0512
	销售发货转成品出库
	

	
	销售退货
	A0513
	销售退货单生成\审核
	

	
	
	A0514
	销售退货结算
	

	A06
	财务管理

	
	账务处理
	A0601
	企业建账
	

	
	
	A0602
	原始凭证填制和审核
	

	
	
	A0603
	记账凭证编制和审核
	

	
	
	A0604
	成本核算
	

	
	
	A0605
	账簿登记
	

	
	
	A0606
	会计报表编制
	

	
	税务申报
	A0607
	流转税计算与申报
	

	
	
	A0608
	所得税计算与申报
	

	A07
	工商局业务模拟

	
	企业登记
	A0701
	1.企业名称预核准
	

	
	
	A0702
	2.企业注册信息审核及登记
	

	
	企业年检
	A0703
	3.年检审查
	

	
	
	A0704
	4.年检备案
	

	
	企业变更与注销
	A0705
	5.企业变更
	

	
	
	A0706
	6.企业注销
	

	
	企业投诉与罚款
	A0707
	
	

	A08
	税务局业务模拟

	
	税收登记
	A0801
	1.企业办理税务登记流程设计
	

	
	
	A0802
	2.企业办理税务登记的资料准备
	

	
	
	A0803
	3.企业税务登记资料审核
	

	
	
	A0804
	4.税务登记证制作与发放
	

	
	税收征管
	A0805
	6.企业流转税征收与入库
	

	
	
	A0806
	7.企业所得税征收与入库
	

	
	
	A0807
	8.企业行为税征收与入库
	

	
	
	A0808
	9.企业财产税征收与入库
	

	
	税收优惠
	A0809
	10.企业流转税优惠政策申请与审批
	

	
	
	A0810
	11.企业所得税优惠政策申请与审批
	

	
	
	A0811
	12.企业行为税优惠政策申请与审批
	

	
	
	A0812
	13.企业财产税优惠政策申请与审批
	

	
	税收稽核
	A0813
	14.企业流转税稽核
	

	
	
	A0814
	15.企业所得税稽核
	

	
	
	A0815
	16.企业行为税稽核
	

	
	
	A0816
	17.企业财产税稽核
	

	A09
	银行业务模拟

	
	银行开户
	A0901
	1.企业开户资料审核
	

	
	
	A0902
	2.企业开户登记管理
	

	
	银行结算
	A0903
	3.现金支票计算
	

	
	
	A0904
	4.转账支票结算
	

	
	
	A0905
	5.其他结算方式
	

	
	
	A0906
	6.银行对账单管理
	

	
	银行账户注销
	A0907
	7.银行账户注销审核
	

	
	
	A0908
	8.银行账户注销登记
	

	A10
	会计师事务所业务模拟

	
	业务委托
	A1001
	1.业务谈判
	

	
	
	A1002
	2.签订业务委托书
	

	
	报表审计
	A1003
	3.内部控制审计
	

	
	
	A1004
	4.主要账务审计
	

	
	
	A1005
	5.审计工作底稿编制
	

	
	审计报告编制与提供
	A1006
	7.编制审计报告初稿
	

	
	
	A1007
	8.与被审计单位沟通
	

	
	
	A1008
	9.出具审计报告
	

	
	
	A1009
	10.出具管理建议书
	

	A11
	国际货代业务模拟

	
	项目委托
	A1101
	1.货代项目申请
	

	
	
	A1102
	2.办理货代项目委托
	

	
	租船订舱
	A1103
	3.接收货物信息
	

	
	
	A1104
	4.租船订舱
	

	
	组织托运
	A1105
	5.接受货物
	

	
	
	A1106
	6.报验
	

	
	
	A1107
	7.报关
	

	
	
	A1108
	8.投保
	

	
	
	A1109
	9.出运
	

	
	
	A1110
	10.取得提单
	

	A12
	招投标中心业务模拟

	
	招标项目委托
	A1201
	1.招标采购申请
	

	
	
	A1202
	2.办理招标委托
	

	
	
	A1203
	3.制作招标文件
	

	
	招标项目招标
	A1204
	4.发布招标公告
	

	
	
	A1205
	5.投标人资格预审
	

	
	
	A1206
	6.发售招标文件
	

	
	开标评标
	A1207
	7.组织开标，接受投标保函
	

	
	
	A1208
	8.唱标
	

	
	
	A1209
	9.参与评标
	

	
	签订中标合同
	A1210
	10.发布中标公告
	

	
	
	A1211
	11.收取服务费
	

	
	
	A1212
	11.签订中标合同，接受履约保函
	

	A14
	劳动法庭业务模拟（法律）

	
	企业法务部
	A1401
	起草规章制度
	

	
	
	A1402
	起草合同
	

	
	
	A1403
	审核合同
	

	
	律师事务所
	A1404
	非诉
	

	
	
	A1405
	诉讼与仲裁
	

	
	模拟法庭
	A1406
	出庭前准备
	

	
	
	A1407
	法庭调查
	

	
	
	A1408
	法庭辩论
	

	
	
	A1409
	调解与判决
	

	
	模拟仲裁庭
	A1410
	仲裁开庭前准备
	

	
	
	A1411
	仲裁庭调查
	

	
	
	A1412
	仲裁庭辩论
	

	
	
	A1413
	调解与裁决
	

	A15
	劳动仲裁业务模拟（劳关）

	
	人力资源管理实务
	A1501
	学写职业生涯规划书
	

	
	
	A1502
	编制工作说明书
	

	
	
	A1503
	设计招聘广告
	

	
	
	A1504
	制作求职简历
	

	
	
	A1505
	模拟招聘
	

	
	
	A1506
	设计薪酬调查方案
	

	
	
	A1507
	沟通练习
	

	
	
	A1508
	设计KPI
	

	
	
	A1509
	绩效考核方案设计
	

	
	劳动关系管理实务
	A1510
	编写企业规章制度、与劳动者签订劳动合同
	

	
	
	A1511
	模拟集体谈判：
	

	
	
	A1512
	民主管理（召开职工达标大会、厂务公开）可考虑与工会学系合并
	

	
	
	A1513
	劳动争议处理（企业内的劳动争议调解、企业外部的劳动争议仲裁）
	

	A16
	人力资源社会保障局业务模拟（公管）

	
	社保中心业务模拟
	A1601
	社会保险征缴流程
	

	
	
	A1602
	社会保险个人账户管理
	

	
	
	A1603
	社会保险支出项目管理（按险种规分为五大项）
	

	
	电子政务
	A1604
	政府信息门户上机实习
	

	
	
	A1605
	网上行政审批系统上机实习
	

	
	劳动者群体性事件的政府应对能力训练
	A1606
	针对群体性事件的政府应急决策过程模拟
	

	
	
	A1607
	群体性事件治理中的政府-媒体沟通
	

	
	
	A1608
	群体性事件危机管理中的网络互动
	

	
	
	A1609
	群体性事件危机管理中的心理干预
	

	A18 
	新闻中心（文传学院）

	
	《新闻发言人口语表达训练》
	A1801
	新闻发言人口语表达训练
	


5

