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class="mar10"> 会计凭证的传递和保管 一、会计凭证的传递 1.

概念：会计凭证的传递是指会计凭证从取得或填制到归档保

管的整个过程中，在本单位内部各有关部门和人员之间的传

递程序。 2.会计凭证传递的内容： a.规定传递线路 b.规定传

递时间 会计凭证的传递要能够满足内部控制制度的要求，使

传递程序合理有效，同时尽量节约传递时间，减少传递的工

作量。 单位应根据具体情况制定每一种凭证的传递程序和方

法。 二、会计凭证的保管www.Ｅxamda.CoM考试就到百考试

题来源：考试大来源：考试大 会计凭证的保管是指会计凭证

记账后的整理、装订、归档和存查工作。 会计凭证的保管主

要有下列要求： （1）会计凭证应定期装订成册，防止散失

。从外单位取得的原始凭证遗失时，应取得原签发单位盖有

公章的证明，并注明原始凭证的号码、金额、内容等，由经

办单位会计机构负责人、会计主管人员和单位负责人批准后

，才能代作原始凭证。若确实无法取得证明的，如车票丢失

，则应由当事人写明详细情况，由经办单位会计机构负责人

、会计主管人员和单位负责人批准后，代作原始凭证。 （2

）会计凭证封面应注明单位名称、凭证种类、凭证张数、起

止号数、年度、月份、会计主管人员、装订人员等有关事项

，会计主管人员和保管人员应在封面上签章。百考试题－全

国最大教育类网站(www．Examda。com)本文来源:百考试题

网百考试题论坛百考试题论坛 （3）会计凭证应加贴封条，



防止抽换凭证。原始凭证不得外借，其他单位如有特殊原因

确实需要使用时，经本单位会计机构负责人、会计主管人员

批准，可以复制。向外单位提供的原始凭证复制件，应在专

设的登记簿上登记，并由提供人员和收取人员共同签名、盖

章。 （4）原始凭证较多时可单独装订，但应在凭证封面注

明所属记账凭证的日期、编号和种类，同时在所属的记账凭

证上应注明“附件另订”及原始凭证的名称和编号，以便查

阅。 （5）严格遵守会计凭证的保管期限要求，期满前不得

任意销毁。会计凭证的保管期限为15年。 例题8.在合理组织

会计凭证传递时，主要应考虑（）两方面的问题。 A.确定传

递人员 B.确定传递路线 C.确定传递时间 D.确定传递日期 答案

：BC 例题9.会计凭证传递是指从会计凭证从取得或填制到归

档保管的整个过程中，在财会部门内部按规定的路线进行传

递和处理的程序。（） 答案：错误。 例题10.会计凭证保管期

满后，可由档案管理部门自行销毁。（） 答案：错误。 例

题11.会计凭证的传递组织工作包括（）方面。 A.规定保管期

限和销毁制度 B.规定会计凭证的传递路线 C.制定会计凭证传

递过程中的交接签收制度 D.规定会计凭证在各环节的停留时

间 答案：BCD 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
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