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E5_A7_8B_E5_87_AD_E8_c42_534341.htm 按照来源的不同，

分为外来原始凭证和自制原始凭证 （1）外来原始凭证是指

在经济业务发生或完成时，从其他单位或个人直接取得的原

始凭证，如购买材料时取得的增值税专用发票、银行转来的

各种结算凭证、对外支付款项时取得的收据、职工出差取得

的飞机票、车船票等。 （2）自制原始凭证是指由本单位内

部经办业务的部门或个人，在执行或完成某项经济业务时填

制的、仅供单位内部使用的原始凭证。如收料单、领料单、

限额领料单、产品入库单、产品出库单、借款单、工资发放

明细表、折旧计算表、开工单、成本计算单、本单位开具的

销售发票等。 按照填制手续及内容不同，原始凭证分为一次

凭证、累计凭证和汇总凭证。 （1）一次凭证是指一次填制

完成、只记录一笔经济业务的原始凭证。它是一次有效的凭

证，即一经填写完毕就不能再次填写使用的凭证。如购货发

票、销货发票、收据、领料单、借款单、银行结算凭证、收

料单、工资结算单等。 一次凭证与外来原始凭证和自制原始

凭证的关系： 外来原始凭证都是一次凭证，自制原始凭证绝

大多数是一次凭证。如自制原始凭证中的限额领料单就不属

于一次凭证。因此不能认为自制原始凭证都是一次凭证。 

（2）累计凭证是指在一定时期内多次记录发生的同类型经济

业务的原始凭证。它是多次有效的原始凭证，即可多次填写

使用的凭证。最常见的累计原始凭证是企业为了控制生产成

本，在领用材料时填写的限额领料单。 特点：在一张凭证内



可以连续登记相同性质的经济业务，随时结出累计数及结余

数，并按照费用限额进行费用控制，期末按实际发生额记账

。 一次凭证与累计凭证的比较： ①二者都仅仅包含一张原始

凭证； ②一次凭证一次有效，只能填写一次；累计凭证多次

有效，可以填写多次。 （3）汇总凭证也称原始凭证汇总表

，是指对一定时期内反映经济业务内容相同的若干张原始凭

证，按照一定标准综合填制的原始凭证。如发出材料汇总表

、工资结算汇总表、销售日报、差旅费报销单、收入材料汇

总表等。 特点：合并了同类型经济业务，简化了记账工作量

。 累计凭证和汇总凭证的比较： 相同点： ①二者都可以简化

会计核算手续； ②二者都包括多项经济业务，并且经济业务

内容相同。 不同点： 百考试题为你加油 累计凭证只包括一张

原始凭证，是把多笔同类型的经济业务反映在一张原始凭证

上；汇总凭证中包括多张原始凭证，是对多张反映相同经济

业务的原始凭证进行汇总。 按照格式的不同，分为通用凭证

和专用凭证 百考试题(www．Examda。com) （1）通用凭证指

的是由有关部门统一印制、在一定范围内使用的具有统一格

式和使用方法的原始凭证。如某省（市）印制的在该省（市

）通用的发货票、由人民银行制作的在全国通用的银行转账

结算凭证、由国家税务局统一印制的全国通用的增值税专用

发票等。 （2）专用凭证指的是由单位自行印制的、仅在本

单位内部使用的原始凭证。如领料单、差旅费报销单、折旧

计算表、工资费用分配表、收料单等。 〔例1〕下列属于外

来原始凭证的是（ ）。 A.本单位开具的销售发票 B.供货单位

开具的发票 C.职工出差取得的飞机票和火车票 D.银行收付款

通知单 答案：BCD 解析：外来原始凭证指的是在经济业务发



生或者完成时，从其它单位或个人直接取得的原始凭证。选

项A属于自制原始凭证。 〔例2〕下列关于原始凭证的说法正

确的是（ ）。 A.按照来源的不同，分为外来原始凭证和自制

原始凭证 B.按照格式的不同，分为通用凭证和专用凭证 C.按

照填制手续及内容不同，分为一次凭证、累计凭证和汇总凭

证 D.按照填制方法不同，分为外来原始凭证和自制原始凭证 

答案：ABC 〔例3〕自制原始凭证都是一次凭证，外来原始凭

证绝大多数是一次凭证（ ） 答案：× 解析：外来原始凭证都

是一次凭证，自制原始凭证绝大多数是一次凭证。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


