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章提要：本章介绍记帐凭证的种类、必须具备的内容、记帐

凭证的填制方法和审核方法。 1．记帐凭证怎样分类？ 记账

凭证是会计人员根据审核无误的原始凭证，按照经济业务的

内容进行归类，编制会计分录的凭证，是登记账簿的依据。

记账凭证可进行如下分类： （1）按所反映的经济业务内容

分类。记账凭证按所反映的经济业务内容可分为收款凭证、

付款凭证和转账凭证。收款凭证是记录货币资金收入业务的

凭证，一般按现金和银行存款分别编制，例如：现金收款凭

证、银行存款收款凭证；付款凭证是记录货币资金支出业务

的凭证，一般也要按现金和银行存款分别编制，例如：现金

付款凭证、银行存款付款凭证；转账凭证是记录与货币资金

收付无关的业务的凭证，例如：分配工资费用、计提固定资

产折旧、产成品完工入库等业务编制的记账凭证。 （2）按

填制的方式分类。记账凭证按所反映的经济业务内容可分为

单式记账凭证和复式记账凭证。单式记账凭证是将一项经济

业务所涉及的每个会计科目分别单独填制的记账凭证，每张

记账凭证只登记一个会计科目，一项经济业务涉及几个会计

科目就要填制几张记账凭证。其中，填列借方科目的称为借

项凭证，填列贷方科目的称为贷项凭证。单式记账凭证便于

分工记账，但是不能反映某项经济业务的全貌和所涉及的会

计科目之间的对应关系。复式记账凭证是将一项经济业务所

涉及的全部会计科目都填制在一张记账凭证上，收款凭证、



付款凭证和转账凭证都是复式记账凭证。复式记账凭证能全

面反映某项经济业务的全貌和所涉及的会计科目之间的对应

关系，便于检查会计分录的正确性，但是不便于分工记账。

工作中应用最广泛的是复式记账凭证。 2．记账凭证必须具

备哪些内容？ 根据财政部《会计基础工作规范》第五十一条

的规定精神，记账凭证必须具备如下内容： （l）填制凭证的

日期：收款凭证和付款凭证的填制日期要按货币资金的实际

收入日期、实际付出日期填写；转账凭证的填制日期可以按

收到原始凭证的日期填写，也可以按编制记账凭证的日期填

写。 （2）凭证编号：记账凭证必须编号，有利于查找。 （3

）经济业务摘要：摘要是对经济业务的简要说明。 （4）会

计科目：会计科目是账户的名称，正确使用会计科目是进行

账务处理的基础环节。 （5）金额：记账凭证所列金额是会

计核算的基础，关系到会计账簿、会计报表的正确与否。为

此，计算必须准确，书写清楚、符合要求。 （6）所附原始

凭证的张数：原始凭证是编制记账凭证的依据，必须在记账

凭证上填写所附原始凭证的张数，两者必须相符。 （7）填

制凭证人员、稽核人员、记账人员、会计机构负责人、会计

主管人员的签名或盖章：以便于明确经济责任。 3．以自制

原始凭证代替记账凭证的，怎样处理？ 以自制原始凭证代替

记账凭证的，自制原始凭证也必须具备记账凭证所应具备的

各个项目。即填制凭证的日期、凭证编号、经济业务摘要、

会计科目、金额、有关人员签名或盖章。 4．记账凭证的填

制有哪些要求？ 填制记账凭证是会计核算的重要环节，填制

正确与否，关系到记账的真实性。填制时，必须满足下列要

求： （1）必须以审核无误的原始凭证为依据。 （2）摘要的



填写简明扼要，既能概括经济业务的要点，又便于登记账簿

和账证核对。 （3）准确地使用会计科目，不得简化或用代

号。 （4）记账凭证中要求填写的内容必须填写齐全，不得

简化。 （5）按规定对凭证编号，附件完整。 5．记账凭证的

摘要栏怎样填写？ 摘要是对经济业务的简要说明。不论是手

工填制凭证还是计算机填制凭证，都要在记账凭证上填写摘

要。摘要要符合两个要求：一是能准确地表述经济业务的基

本内容；二是简明扼要，容易理解。为此，要清楚表述如下

内容： （1）发生经济业务的单位或个人。例如，编制购入

物资的记账凭证，应在摘要中写出从“XXX公司”购入；编

制材料费用分配的记账凭证，应在摘要中写出“生产车间”

、“厂部”⋯⋯领用；编制费用报销记账凭证时，应在摘要

中写出“xxX”报销。 （2）经济业务的主要内容。例如，“

计提8月份固定资产折旧”、“XXX报销出差天津差旅费”。 

（3）其他关键内容。例如，重要收据的号码等。 总之，通

过摘要能够清楚地了解经济业务的来龙去脉。 6．记账凭证

中的会计科目怎样书写？ 记账凭证的基本功能是根据借贷记

账法的记账规则，编制会计分录。编制会计分录时，必须填

写会计科目。要符合如下要求： （1）必须使用统一会计制

度规定的会计科目，不得自创，以保证核算口径一致，便于

前后期的比较；也便于进行逐级汇总，为宏观经济管理服务

。 （2）一级科目、二级科目或明细科目填写齐全，对应关

系清楚，金额正确无误。 （3）在书写时，文字不要占满格

，一般应占格距高度的1/2，上面留有一定的空格，便于更正

差错。 （4）字迹必须清晰、工整。 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 


