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https://www.100test.com/kao_ti2020/588/2021_2022__E4_BC_9A_

E8_AE_A1_E4_BB_8E_E4_c42_588916.htm （一）原始凭证的

内容必须具备：凭证的名称；填制凭证的日期；填制凭证单

位名称或者填制人姓名；经办人员的签名或者盖章；接受凭

证单位名称；经济业务内容；数量、单价和金额。 （二）从

外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章；从个人

取得的原始凭证，必须有填制人员的签名或者盖章。自制原

始凭证必须有经办单位领导人或者其指定的人员签名或者盖

章。对外开出的原始凭证，必须加盖本单位公章。 （三）凡

填有大写和小写金额的原始凭证，大写与小写金额必须相符

。购买实物的原始凭证，必须有验收证明。支付款项的原始

凭证，必须有收款单位和收款人的收款证明。 （四）一式几

联的原始凭证，应当注明各联的用途，只能以一联作为报销

凭证。 一式几联的发票和收据，必须用双面复写纸（发票和

收据本身具备复写纸功能的除外）套写，并连续编号。作废

时应当加盖“作废”戳记，连同存根一起保存，不得撕毁。 

（五）发生销货退回的，除填制退货发票外，还必须有退货

验收证明；退款时，必须取得对方的收款收据或者汇款银行

的凭证，不得以退货发票代替收据。 （六）职工公出借款凭

据，必须附在记帐凭证之后。收回借款时，应当另开收据或

者退还借据副本，不得退还原借款收据。 （七）经上级有关

部门批准的经济业务，应当将批准文件作为原始凭证附件。

如果批准文件需要单独归档的，应当在凭证上注明批准机关

名称、日期和文件字号。 100Test 下载频道开通，各类考试题
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