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class="mar10"> 19．如何填制原始凭证？ 原始凭证是具有法律

效力的证明文件，是进行会计核算的重要原始依据。原始凭

证的填制必须符合下列基本要求： （1）记录真实。 必须实

事求是地填写经济业务，原始凭证上填制的日期、业务内容

、数量、金额等必须与实际情况完全符合，确保凭证内容真

实可靠。 （2）内容完整。 原始凭证必须按规定的格式和内

容逐项填写齐全，同时必须由经办业务的部门和人员签字盖

章，对凭证的真实性和正确性负完全的责任。 （3）填制及

时。 应当根据经济业务的执行和完成情况及时填制原始凭证

。 （4）书写清楚。 原始凭证上的文字和数字都要认真填好

，要求字迹清楚，易于辨认，不得任意涂改、刮擦或挖补。

一般凭证如果发现错误，应当按规定方法更正。而有关现金

、银行存款收支业务的凭证，如果填写错误，不能在凭证上

更正，应加盖“作废”戳记，重新填写，以免错收错付。 20

．如何审核原始凭证？ 审核原始凭证是会计核算工作中必不

可少的环节，是国家赋予财会人员的监督权限。只有经审核

无误后的原始凭证，才能作为编制记账凭证和登记明细分类

账的依据。会计人员主要应从以下两个方面对原始凭证进行

审核： （1）审核原始凭证的合法性、合理性。 即以国家的

有关方针、政策、法令、制度和计划、合同等为依据，审核

原始凭证所反映的经济业务是否合理合法，有无违反财经制

度规定，是否按计划预算办事，是否按成本开支范围办事，



是否贯彻专款专用原则，有无贪污盗窃、虚报冒领、伪造凭

证等违纪行为。 （2）审查原始凭证的完整性、正确性。 即

审查原始凭证的内容和填制手续是否符合规定的要求。首先

应审核原始凭证是否具备作为合法凭证所必须具备的基本内

容；其次审核原始凭证上有关数量、单价、金额是否正确无

误。 21．怎样复核原始凭证？ 复核原始凭证是会计机构、会

计人员结合日常财务工伤进行会计监督的基本形式，它可以

保证会计核算的质量，防止发失贪污、舞弊等违法行为。出

纳是财会部门的一道窗口，一定要把好凭证复核关。在凭证

复核中一定要严肃认真、坚持原则、坚持制度、履行职责。

对内容不完整、手续不齐全、书写不清楚、计算不准确的原

始凭证，应退还有关部门和人员，及时补办手续或进行更正

；对违法收、支坚决制止和纠正。会计人员既不制止和纠正

，也不向单位领导人提出书面意见的，要承担责任；对严重

违法，损害国家和社会公众利益的收、支应向主管单位或财

政、税务、审计机关报告，接到报告的机关应及时处理。 原

始凭证复核的内容主要包括真实性复核、完整性复核和合法

性复核三个方面。 （1）真实性复核。 所谓真实，就是说原

始凭证上反映的应当是经济业务的本来面目，不得掩盖、歪

曲和颠倒真实情况。 第一，经济业务双方当事单位和当事人

必须是真实的。 开出原始凭证的单位，接受原始凭证的单位

，填制原始凭证的责任人，取得原始凭证的责任人都要据实

填写，不得冒他人、他单位之名，也不得填写假名。 第二，

经济业务发生的时间、地点、填制凭证的日期必须是真实的

。 不得把经济业务发生的真实时间改变为以前或以后的时间

；不得把在甲地发生的经济业务改变成在乙地发生，也不得



把填制原始凭证的真实日期改变为以前或以后的日期。 第三

，经济业务的内容必须是真实的。 是购货业务，必须标明货

物的名称、规格、型号等；是住宿业务，就要标明住宿的日

期；是乘坐交通工具业务，就得标明交通工具种类和起止地

点；是就餐业务，必须标明就餐，不得把购物写成就餐，把

就餐写成住宿；是劳动报酬支付，就应该附有考勤记录和工

资标准等。 第四，经济业务的“量”必须是真实的。 购买货

物业务，要标明货物的重量、长度、体积、数量；其他经济

业务也要标明计价所使用的量，如住宿1天、参观展览3次、

住院治疗10天等。 最后，也是最关键的一点就是单价、金额

必须是真实的。不得在原始凭证填写时抬高或压低单价，多

开或少开金额。 （2）完整性复核。 所谓完整，是指原始凭

证应具备的要素要完整、手续要齐全。复核时要检查原始凭

证必备的要素是否都填写了。例如，发货票上要有供货单位

的财务公章、税务专用章、本联发货票用途、发货票的编号

等。要素不完整的原始凭证，原则上应当退回重填。特殊情

况下需有旁证并经领导批准才能报账。 复核原始凭证的手续

是否齐全，包括：双方经办人是否签字或盖章，需要旁证的

原始凭证，旁证不齐也应视为手续不齐全。例如，某些金属

和化工材料的发货票或提货单后还应附有证明货物化学成份

的化验单等凭证；不需入库的物品，发货票上还应有使用证

明人的签名；需要另外登记的原始凭证，需经登记以后再到

会计部门报账；需经领导签名批准的原始凭证，要有领导人

亲笔签名，手续不齐全的原始凭证，应退回补办手续后再予

以受理。 （3）合法性复核。 所谓合法，就是要按会计法规

、会计制度（包括本单位制定的正在使用的一些内部会计制



度）和计划预算办事。在实际工作中，违法的原始凭证主要

有三种情况，复核时要加以注意： 第一，明显的假发票、假

车票。 有些原始凭证带有明显的时间性；时间变了，再用过

去的原始凭证，很明显是假的。有些原始凭证印制粗糙；印

章不规范，也可以看出是假的。 第二，虽是真实的，但制度

规定不允许报销。 这种例子很多。一般说来，凡私人购置和

私人使用的物品，都不能用公款报销；凡个人非因公外出发

生的各种费用都不能用公款报销。只要熟悉制度，就容易判

辨其合法性。 第三，虽能报销，但制度对报销的比例或金额

有明显限制的，超过比例和限额的不能报销。 例如，职工因

公出差乘坐火车轮船、到旅馆住宿，对等级、金额都有限定

，超过部分应自理；医药费报销，不同工龄的职工享受公费

的比例不同，报销时，要按其公费比例报销。如果超过比例

报销，超出部分就是不合法的。 【把会计从业加入收藏夹】
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