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https://www.100test.com/kao_ti2020/587/2021_2022__E4_BC_9A_

E8_AE_A1_E4_BB_8E_E4_c42_587788.htm 原始凭证是在经济

业务发生或完成时取得的，用以证明经济业务已经发生或完

成的最初书面证明文件，是会计核算的原始资料，编制记账

凭证的依据。根据不同的管理目的，可对原始凭证进行如下

分类： （1）按取得来源分类。原始凭证按取得的来源可分

为自制原始凭证和外来原始凭证。自制原始凭证是本单位内

部发生经济业务时，由本单位内部经办业务的单位或个人填

制的凭证。例如：仓库保管人员填制的人库单、领料部门填

制的领料单、出差人员填制的差旅费报销单等等。外来原始

凭证是与外单位发生经济业务时，从外单位取得的凭证。例

如：购货时取得的发票，出差人员报销的车票、飞机票、住

宿费收据等等。 （2）按填制手续分类。原始凭证按填制手

续可分为一次凭证、累计凭证和汇总凭证。一次凭证是指填

制手续一次完成，一次记录一项或若干项经济业务的原始凭

证。一次凭证是一次有效的凭证，已填列的凭证不能重复使

用。外来的原始凭证都是一次凭证，自制原始凭证中的收料

单、发货票、银行结算凭证等等都是一次凭证。累计凭证是

在一定时期内，在一张凭证上，连续多次记录不断重复发生

的同类经济业务的原始凭证，随时计算累计数及结余数，以

便按计划或限额进行控制。制造业的限额领料单是典型的累

计凭证。汇总凭证是将一定时期内记录同类经济业务的若干

张原始凭证汇总起来编制的原始凭证。例如：工资结算汇总

表、收货汇总表、发出材料汇总表等等。 （3）按所起作用



分类。原始凭证按所起作用可分为通知凭证、执行凭证和计

算凭证。通知凭证是对某项经济业务起通知或指示作用的凭

证，对这类凭证的管理，不能完全等同于其他原始凭证，因

为其不能证明经济业务已经完成。例如：物资订货单、扣款

通知等等。执行凭证是对某项经济业务执行后填制的原始凭

证，可以证明经济业务已经完成。例如：入库单、出库单、

各种收据等等。计算凭证也是某项经济业务完成后填制的原

始凭证，可以证明经济业务已经完成。但是，该凭证上的数

字是按照一定的方法计算后形成的。例如：工资结算汇总表

、辅助生产费用分配表、制造费用分配表等等。编辑推荐
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