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要题型是客观题，重点是原始凭证和记账凭证的分类.填制要

求和审核 一、 会计凭证的概述 1.合理的取得、正确的填制和

审核会计凭证，是会计核算的基本方法之一，也是会计核算

工作的起点。 2.通常按填制程序和用途的不同分为原始凭证

和记账凭证两大类。 二、 原始凭证 (一)原始凭证的种类——

注意不同种类中的代表单据 (1)按照来源不同，分为外来原始

凭证和自制原始凭证 注意：凡是不能证明经济业务已经完成

的文件或证明，如：经济合同、材料请购单，生产通知单等

，都不能作为会计凭证。 (2)按照填制方法不同，分为一次原

始凭证(领料、收料单)，累计原始凭证(限额领料单)和汇总原

始凭证(工资汇总表、耗用材料汇总表)。 (3)按照格式的不同

，分为通用原始凭证和专用原始凭证。 (二)、原始凭证的基

本内容——注意与记账凭证内容的区分 (三)、原始凭证的基

本要求 注意： 1.大写金额到元或角为止的，后面写“整”或

“正”字，有分不得写“整”或“正”字 2.原始凭证已预先

印定编号，在写坏作废时，应加盖“作废”戳记，妥善保管

，不得撕毁。 3.原始凭证有错误的，应当由出具单位重开或

更正，更正处应当加盖出具单位印章。原始凭证金额有错误

的，应当由出具单位重开，不得在原始凭证上更正。 (四)、

原始凭证的审核 对于真实、合法、合理单内容不够完整、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

有关凭证补充完成、更正或重开后，再办理正式会计手续 对



于不真实、不合法的原始凭证，会计机构和会计人员有权不

予接受，并向单位负责人报告。 三、 记账凭证 (一)、记账凭

证的种类 1、按照所反映的经济业务内容的不同，可分为收

款凭证、付款凭证和转账凭证。 (1)收款凭证是指用以记录现

金或银行存款增加业务的记账凭证。分为现金收款和银行存

款收款凭证。 (2)付款凭证是指用以记录现金或银行存款减少

业务的记账凭证。 注意：对于涉及“现金”的“银行存款”

之间的经济业务，为了避免重复记账，一般只编制付款凭证

，不编制收款凭证。 (3)转账凭证是指用以记录现金和银行存

款以外业务的会计凭证。 2、按照填制方法的不同，可分为

复式记账凭证和单式记账凭证。 (二)、记账凭证基本内容 (

三)、记账凭证的编制 注意： 百考试题助你成功 (1)记账凭证

可以根据每一张原始凭证填制，或根据若干张同类原始凭证

汇总编制，也可以根据原始凭证汇总表填制，但不得将不同

内容和类别的原始凭证汇总填制一张记账凭证。 (2)除结账和

更正错账可以不附原始凭证外，其余记账凭证必须附原始凭

证 (3)填制记账凭证时若发生错误，应当重新填制。 已经登记

入账的记账凭证发现错误的处理： 当年内发现填写错误时：

可以用红字填写一张与原内容相同的记账凭证，同时再用蓝

字重新填制一张正确的记账凭证 如果会计科目没有错误，只

是金额错误：如果错误的金额大于正确的金额，只需要将正

确数字与错误数字之间的差额，另编一张调整的记账凭证，

用红字填写，表明调减.如果错误的金额小于正确的金额，中

需要将正确数字与错误数字之间的差额，用蓝字另编一张调

整的记账凭证，表示调增。 发现以前年度记账凭证有错误的

：应当用蓝字填制一张更正的记账凭证。 (四)、记账凭证的



审核(内容注意与原始凭证比较，多选) (1)内容是否真实： (2)

项目是否齐全： (3)科目是否正确： (4)金额是否正确： (5)书

写是否正确。 原始凭证与记账凭证的区别 (1)填制人员不同：

原始凭证大多是由经办人员填制，记账凭证一律由本单位的

会计人员填制 (2)填制依据不同：原始凭证是根据已经发生或

完成的经济业务填制，记账凭证是根据审核后的原始凭证填

制 (3)填制方式不同：原始凭证只是经济业务发生时的原始证

明，记账凭证时要依据会计科目对已经发生的经济业务进行

归类 (4)发挥作用不同：原始凭证时填制记账凭证的依据，记

账凭证时登记会计账簿的依据 四、 会计凭证的传递与保管
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