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class="mar10"> 13．会计凭证设计的原则是什么？ 会计凭证设

计，就是根据被设计单位实际情况，对凭证的种类、内容、

用途、格式、传递程序作出科学的规划，绘制出科学、规范

的格式，以便为完整、及时、真实地记录经济活动提供所需

要的信息载体。同时在设计会计凭证时，还需考虑凭证的整

理、审核、保管等问题，总的来说，会计凭证设计应遵循以

下原则： （1）清晰性原则。 原始凭证是对经济业务的写实

，记账凭证是对经济业务的科学分类，故清晰性原则的含义

是： ①能全面反映经济活动的真实情况，例如经济活动的发

生时间、地点、内容、责任等情况，使人们一看便知而不致

产生疑问； ②凭证要素齐全，例如对外原始凭证中应设计凭

证名称、填制日期、填制单位、接受单位、业务内容、数量

、单价、计量单位、金额大写与小写、填制人签章等内容； 

③中心内容或主要内容应排列在凭证的重要位置； ④对记账

凭证而言，科目对应关系要清楚，不仅要有总账科目的位置

，还要有明细科目的位置； ⑤颜色显明、易于区分不同用途

的联次，如收款收据一般为三联，第一联存根，第二联收据

，第三联记账，各联颜色应有明显区别并标明各联联次。 

（2）经济性原则。经济性原则要求设计者做到： ①尽量考

虑一证两用或多用，以节约纸张和减少数字的转抄。如借款

凭证代付款凭证，银行各种结算凭证既是原始凭证又是记账

凭证等； ②凭证面积以能充分反映业务内容为原则，不宜过



大或过小，过大浪费纸张，增加了印刷成本，过小不便于保

管； ③专用凭证的常用项目应事先印刷在凭证上，以免手写

耽误时间且影响整洁和美观。 （3）统一性原则。 统一性原

则要求，凭证的内容和格式应尽量做到统一和标准化。全国

性使用的凭证如车船票、机票、增值税专用发票等，有关部

门设计时应做到全国统一，不能大小不一、内容不一。一个

单位内部使用的凭证更应做到标准化，例如收款凭证中会计

科目栏称总账科目，而付款凭证中该栏又称一级科目，或者

收款凭证面积大，付款凭证面积小，都是不符合统一性原则

的。贯彻统一性原则不仅使凭证内容更清晰，同时也便于装

订和归档保存，还有利于机械化操作和在全国范围内传递及

使用信息。 （4）有利于加强经济核算和内部控制原则。 自

制的许多原始凭证是为加强经济核算和企业内部管理服务的

，设计时应充分注意贯彻这一原则。例如职工考勤表、产品

加工单、工时记录、停工记录、产量记录、管理费用分配卡

等等的设计，都要便于各种核算、控制、分析和检查，满足

管理需要和内部控制的需要。 14．原始凭证怎样设计？ 原始

凭证按其来源不同，分为自制凭证和外来凭证两种。对于外

来凭证，不在企业会计制度设计的范围之内。因而原始凭证

的设计侧重于自制原始凭证的设计。 在设计自制原始凭证时

，应着重考虑下列几个问题： ①每一类经济业务发生时需要

记录哪些方面的内容； ②处理各类经济业务分别需要经由哪

些手续； ③据以编制记账凭证或登记分类账、日记账时各有

哪些要求； ④审核原始凭证应把握哪些要件等。据此规定原

始凭证设计的种类、内容、格式和联次等。 原始凭证设计的

基本内容包括：原始凭证的名称；接受凭证单位的名称；填



制凭证的日期；经济业务的内容摘要；经济业务所涉及到的

数量、单价和金额；填制凭证单位、人员的签章；凭证的编

号；凭证的联次、附件等。 设计原始凭证的基本步骤包括以

下五个方面： 第一，确定所需原始凭证的种类。 第二，明确

各种原始凭证的用途。 第三，拟定原始凭证的格式。 第四，

规定原始凭证的传递程序。 第五，严格原始凭证的保管制度

。 15．一个单位至少应该设置几册账？ 至少应设置四册账：

一册现金日记账；一册银行存款日记账；一册总分类账；一

册活页明细账。 16．总账怎样设置？ 总账，又称总分类账，

一般采用三栏式，也可采用双栏式、棋盘式，除此之外，还

可结合各种形式的汇总，而采用多栏式（例如日记总账）。

其中三栏式是普遍采用的基本格式；双栏式仅适用于期末没

有余额的虚账户（收入、费用等暂记性、过渡性账户）；棋

盘式的分类账有利于体现账户间的对应关系，但账页庞大，

工作量也很大，仅适用于业务量少、运用科目也少的单位。

17．日记账怎样设置？ 日记账的主要作用是按照时间的先后

顺序记录经济业务，以保持会计资料的完整性和连续性。进

行日记账的设置工作，首先要确定其种类和数量。日记账在

不同的会计核算组织形式下，其具体用途是不同的。如果日

记账用作过账媒介（如通用日记账、日记总账核算组织形式

），则要求设置一个严密完整的序时账簿体系，包括单位的

所有经济业务；如果日记账不用作过账媒介，则不必考虑其

体系的完整性，只需设置某些特种日记账即可。通常设置的

特种日记账主要包括现金日记账和银行存款日记账，极少数

单位还设置销货日记账和购货日记账。 现金日记账是专门记

录现金收付业务的特种日记账，它一般由出纳人员负责填写



。现金日记账既可用作明细账，也可用于过账媒介。 银行存

款日记账是用来记录银行存款收付业务的特种日记账。其设

计方法与现金日记账基本相同，但须将账簿名称分别改为“

银行存款收入日记账”、“银行存款付出日记账”和“银行

存款日记账”，并将前两种账页左上角的科目名称改为“银

行存款”。而且一般应相应增加每笔存款收支业务所采用的

结算方式一栏，以便分类提供数据和据以进行查对、汇总。

一般单位也只设置三栏式的银行存款日记账。 在日记账用作

过账媒介时，必须设置普通日记账，用以记录全部转账业务

，逐日逐笔进行登记。普通日记账可以采用账户两栏式，也

可采用金额双栏式，但后者更为简便易行。 必须说明的是，

现金日记账和银行存款日记账必须采用订本式账簿。不得用

银行对账单或者其他方法代替日记账。 18．在根据多栏式日

记账登记总账的情况下账务处理有哪两种做法？ 在根据多栏

式现金日记账和银行存款日记账登记总账的情况下，账务处

理可有如下两种做法： 第一种做法：由出纳人员根据审核后

的收、付款凭证逐日逐笔登记现金和银行存款的收入日记账

和支出日记账，每日应将支出日记账当日支出合计数，转记

入收入日记账中支出合计栏中，以结算当日账面余额。会计

人员应对多栏式现金和银行存款日记账的记录加强检查监督

，并负责于月末根据多栏式现金和银行存款日记账各专栏的

合计数，分别登记总账有关账户。 第二种做法：另外设置现

金和银行存款出纳登记簿，由出纳人员根据审核后的收、付

款凭证逐日逐笔登记，以便逐笔掌握库存现金收付情况，及

时同银行核对收付款项；然后将收、付款凭证交由会计人员

据以逐日汇总登记多栏式现金和银行存款日记账，并于月末



根据多栏式日记账登记总账。出纳登记簿与多栏式现金和银

行存款日记账要相互核对。 上述第一种做法可以简化核算工

作，第二种做法可以加强内部牵制。总之，采用多栏式现金

和银行存款日记账可以减少收款凭证的汇总编制手续，简化

总账登记工作，而且可以清晰地反映账户的对应关系，了解

现金和银行存款收付款项的来龙去脉。 【把会计从业加入收
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