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准的业务，怎样确认原始凭证？ 根据财政部《会计基础工作

规范》第四十八条的规定精神，上级有关部门批准的业务，

应当将批准文件作为原始凭证的附件，证明经济业务已经发

生或者完成，据此填制原始凭证。如果该批准文件必须单独

归档，不能作为附件，应当在原始凭证上注明批准机关的名

称、批准日期和文件的字号，以备查找。 10．自制原始凭证

必须具备哪些内容？ 自制原始凭证是为了适应会计主体内部

发生的经济业务的需要而填制的，种类、格式比较繁多，其

必须具备的内容可概括如下： （1）凭证的名称。 （2）填制

凭证的日期。 （3）经办人员的签名或者盖章。 （4）经济业

务内容。 （5）数量、单价和金额。 11．受理自制原始凭证

时应审核哪些方面？ 自制原始凭证绝大部分涉及的是物资出

入库、费用分配和结转等转账业务，为此，应审核凭证所列

的经济业务是否存在如下情况： （1）未按国家规定和有关

计划使用资金。 （2）多计或少计了成本费用，形成了虚假

利润。 （3）未按规定的渠道、标准、比例提取费用或摊销

费用。 （4）物资核算不实，虚报冒领。 （5）费用的发生不

合理。 12．什么样的自制原始凭证不能接受？ 不符合要求的

自制原始凭证均不能接受，具体如下： （l）没有经办人员的

签名或者盖章。 （2）凭证摘要填写不清楚。 （3）凭证的联

次不符。 （4）凭证有涂改。 （5）凭证所列的经济业务不符

合开支范围、开支标准。 （6）凭证所列的金额、数量计算



不正确。 13．有问题的自制原始凭证怎样处理？ （l）不真实

、不合法、不合理的，会计人员有权拒绝接受，不办理会计

核算手续；问题严重的，应及时向单位负责人报告。 （2）

属于填写不符合要求的，如手续不完整、项目有遗漏、数字

计算不准确、文字说明不完整的，应当退回，要求其按照规

定进行更正、补充。 14．自制原始凭证的差错谁来修改？ 自

制原始凭证如果出现差错也要退回出具部门或经手人，重开

或者更正，如果是更正，要在更正处加盖更正者的印章，以

明确责任；金额有错误的，应当由出具或者经手人重开，不

得在原始凭证上更正。 15．职工报销凭证的签字有什么要求

？ （1）按规定应该签字的人员必须全部签字，签字必须签

全称，不得只签姓。 （2）签字人签署姓名后，还应当签署

签字的日期。 （3）领导签字应当明确表明是否同意报销。 

（4）为便于原始凭证的装订，签字是签在凭证的正面，应签

在右上方。签字如果是签在凭证的反面，应签在左上方。 

（5）有多张凭证都需要签字时，要一张一张分别的签，不能

用复写纸同时签。 16．职工公出借款的凭证怎样处理？ 根据

财政部《会计基础工作规范》第四十八条的规定精神，职工

公出借款的凭证，必须附在记账凭证之后。借款收回时，不

得退回原借款收据，应当另行开出借款收回的收据或者退回

原借据的副本给借款人。 【把会计从业加入收藏夹】★【更

多资料请访问百考试题会计从业站】 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 


