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class="mar10"> （一）基本要求 1.记账凭证各项内容必须完整

2.记账凭证应连续编号 3.书写应清楚，规范 4.记账凭证可以根

据每一张原始凭证填制，或根据若干张同类原始凭证汇总编

制，也可以根据原始凭证汇总表填制，但不得将不同内容和

类别的原始凭证汇总填制一张记账凭证。 5.除结账和更正错

账可以不附原始凭证外，其余记账凭证必须附原始凭证 注意

： （1）所附原始凭证张数的计算，一般以所附原始凭证自

然张数为准。 （2）一张原始凭证如涉及到几张记账凭证的

，可以把原始凭证附在一张主要的记账凭证后面，并在其他

记帐凭证上注明附有该原始凭证的编号或附上该原始凭证的

复印件。 （3）一张原始凭证所列的支出需要由几个单位共

同负担时，应当由保存该原始凭证的单位开具原始凭证分割

单给其他应负担的单位。原始凭证分割单必须具备原始凭证

的基本内容。 6.填制记账凭证时若发生错误，应当重新填制

。 已经登记入账的记账凭证发现错误的处理： ①当年内发现

填写错误时：可以用红字填写一张与原内容相同的记账凭证

，在摘要栏注明“注 销某月某日某号凭证”字样，同时再用

蓝字重新填制一张正确的记账凭证，注明“订正某月某日某

号凭证”字样。 ②如果会计科目没有错误，只是金额错误：

如果错误的金额大于正确的金额，只需要将正确数字与错误

数字之间的差额，另编一张调整的记账凭证，用红字填写，

表明调减；如果错误的金额小于正确的金额，中需要将正确



数字与错误数字之间的差额，用蓝字另编一张调整的记账凭

证，表示调增。 发现以前年度记账凭证有错误的：应当用蓝

字填制一张更正的记账凭证。 7.记账凭证填制完成经济业务

事项后，如有空行，应当自金额栏最后一笔金额数字下的空

行处至合计数上的空行处划线注销。 （二）、收款凭证的编

制要求。 （三）、付款凭证的编制要求 注意： 1.收付款凭证

是出纳人员收付款的依据，出纳人员根据收付款凭证收款和

付款时，要在凭证上加盖“收讫”或“付讫”的戳记，以免

重收或重付。 2.对于涉及“库存现金”的“银行存款”之间

的经济业务，为了避免重复记账，一般只编制付款凭证，不

编制收款凭证。 【单选】企业将现金存入银行，应编制的记

账凭证是（ ）。 A、银行存款收款凭证 B、现金付款凭证 C

、转帐凭证 D、累计凭证 答案：B （四）转账凭证的编制要

求。 当一项经济业务，既涉及现金和银行存款收付的业务，

又涉及转账业务时，需要分别编制记账凭证。 【例6-5】20

×8年10月25日，购买生产设备一台，价值600000元，用银行

存款支付400000元，余款签发三个月商业汇票一张。 本业务

应编制两张记帐凭证 一是收款凭证，收款凭证上的会计分录

是： 借：固定资产400000 贷：银行存款400000 二是转账凭证

，转账凭证上的会计分录是： 借：固定资产200000 贷：应付

票据200000 【判断】在一项经济业务中，如果既涉及现金和

银行存款的收付，又涉及转账业务的，应同时编制收（付）

款凭证和转账凭证。（） 答案：对 【把会计从业加入收藏夹
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