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B4_E5_88_9D_c67_491424.htm (三)原始凭证的填制要求 原始

凭证的填制时，必须符合下列要求： 1.记录要真实。 2.内容

要完整。 3.手续要完备。 4.书写要清楚、规范。 5.编号要连

续。 6.不得涂改、刮擦、挖补。 7.填制要及时。 例：原始凭

证填制的时候，如果错误填制凭证后，凭证需要作废，不能

随便丢弃错误凭证，对于连续编号的原始凭证，如果有作废

的情况，必须加盖作废的印章，要保存在一起，不能随便销

毁。 (四)原始凭证的审核 为了如实反映经济业务的发生和完

成情况，充分发挥会计的监督职能，保证会计信息的真实性

、可靠性和正确性，会计机构、会计人员必须对原始凭证进

行严格审核。具体包括： 1.审核原始凭证的真实性。 2.审核

原始凭证的合法性。 3.审核原始凭证的合理性。 4.审核原始

凭证的完整性。 5.审核原始凭证的正确性。 6.审核原始凭证

的及时性。 原始凭证的审核是一项十分重要、严肃的工作，

经审核的原始凭证应根据不同情况处理： 1.对于完全符合要

求的原始凭证，应及时据以编制记账凭证入账. 2.对于真实、

合法、合理但内容不够完整(如，没有填写抬头，没有写日期

，金额没有小写只有大写)、填写有错误的原始凭证，应退回

给有关经办人员，由其负责将有关凭证补充完整、更正错误

或重开后，再办理正式会计手续. 3.对于不真实、不合法的原

始凭证，会计机构、会计人员有权不予接受，并向单位负责
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