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class="tb42"> 装订前首先应将凭证进行整理。会计凭证的整理

工作，主要是对凭证进行排序、粘贴和折叠。 对于纸张面积

大于记账凭证的原始凭证，可按记账凭证的面积尺寸，先自

右向后，再自下向后两次折叠。注意应把凭证的左上角或左

侧面让出来，以便装订后，还可以展开查阅。 对于纸张面积

过小的原始凭证，一般不能直接装订，可先按一定次序和类

别排列，再粘在一张同记账凭证大小相同的白纸上，粘贴时

以胶水为宜。小票应分张排列，同类同金额的单据尽量粘在

一起，同时，在一旁注明张数和合计金额。如果是板状票证

（如火车票），可以将票面票底轻轻撕开，厚纸板弃之不用

。 对于纸张面积略小于记账凭证的原始凭证，可以用回形针

或大头针别在记账凭证后面，待装订凭证时，抽去回形针或

大头针。 有的原始凭证不仅面积大，而且数量多，可以单独

装订，如工资单，耗料单。但在记账凭证上应注明保管地点

。 原始凭证附在记账凭证后的顺序应与记账凭证所记载的内

容顺序一致，不应按原始凭证的面积大小来排序。 经过整理

后的会计凭证，为汇总装订打好了基础。 所有汇总装订好会

计凭证都要加具封面。会计凭证装订前，要先设计和选择会

计凭证的封面。封面应用较为结实、耐磨、韧性较强的牛皮

纸等。 编辑特别推荐 2009年下半年会计从业考试报名汇总

2009年上半年会计从业考试成绩查询汇总 2009年会计从业基

础知识各章知识汇总 会计从业考试历年真题汇总 百考试题会



计从业资格考试远程辅导保过班 百考试题会会计从业在线试

题库百考试题：会计从业网校 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 


