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一、标识图案与含义

标识图案由书籍和手的变形有机组合而成，通过手形动态变化形成书籍基本形态。标

识标准颜色为蓝色和绿色。标识图案寓意“做中学、学中做”，突出强调职业教育教学特色。

二、标识使用要求

�．标识仅限用于教育部公布的“十四五”职业教育国家规划教材，其他教材不得使用。

�．标识与“‘十四五’职业教育国家规划教材”、“经全国职业教育教材审定委员会审定”

字样一同使用。标识与字样应印制于教材封面和内封，书脊也可单独印制标识。

�．标识主视图形印制大小原则上为直径��—��mm，可根据教材开本适当调整；标识

整体图形（图标与文字）印制大小原则上为直径��-��mm，可根据教材开本适当调整。

�．标识颜色以矢量图为准，不得改变，彩色的用于封面和书脊，单色的用于内封。
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内容提要
本书分为理论篇和实务篇两大部分。 理论篇由 ４ 个项目构成： 走进会计、 会计账户、 借贷记账法、

应用借贷记账法； 实务篇由 ５ 个项目构成： 会计凭证、 会计账簿、 财产清查、 财务报表、 账务处理程序。
从一个职业初学者的角度， 按照会计核算工作流程， 首先学习理论篇： 了解会计工作→认知会计对象→
理解会计要素→设置会计科目与账户→掌握记账方法———借贷记账法； 然后学习实务篇： 建账→登账→
对账→更正错账→结账→报账等。 理论与实务衔接紧密、 过渡自然， 理论、 实践融于一体。 本书中包括

大量立体化资源， 并穿插图、 表、 要点提示、 会计格言名句、 思政案例、 课堂练习等， 多媒介、 多形态

展示教学内容， 以实现教学与素养目标， 重点突出、 简单易懂。
本书是高职院校经济管理类专业和其他相关专业会计基础理论的教学用书或教学参考用书， 也可作

为各类成人教育、 在职会计人员或财务管理工作者的培训或自学用书。
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“十四五” 职业教育国家规划教材

《会计基础理论与实务》 编写人员名单
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本书是为满足经管类及其他专业教学需求和会计人员快速巩固基础知

识、 社会人士自学提升职业能力等而编写的， 倡导自信自强的精神力量，
贯彻扎实基础、 注重实务、 培养能力的职教理念， 以培养高素质技能型人

才为目标， 根据最新财税政策编写而成。 特点归纳如下：
１􀆰 弘扬会计文化， 将二十大精神和会计思政相结合并融入教学。 将职

业素养融入教学目标， “会计格言名句” 牢记先辈古训， “思政案例” 弘

扬社会主义法治精神， 讲诚信、 讲原则、 不违规。
２􀆰 理论、 实务相结合， 实现一体化教学。 本书分理论篇与实务篇两部

分， 理论篇精讲理论， 扎实基础； 实务篇突出技能， 模拟操作， 理实结合

融于一体。
３􀆰 内容简洁， 形式多样。 压缩理论， 够用为度， 以动画、 视频、 图、

表等多样化展示、 讲解重要知识点， 形式灵活， 易于接受。
４􀆰 学练结合， 易于理解。 每项内容都配有课堂练习及项目测试， 边学

边练， 及时发现问题， 及时解决问题， 便于理解和掌握。
５􀆰 注重趣味性， 淡化枯燥理论。 视频、 动画多来自于现实生活， 注重

趣味性， 避免教学内容的枯燥乏味； 通俗易懂， 让学生在轻松愉快中接受

新知识。
６􀆰 传统教材与现代化技术相结合。 继承传统教材优点， 同时整合教学

资源的多媒介、 多形态、 多层次展示等特点， 具有开放性和动态性。
本书由济源职业技术学院张志萍、 孙德营担任主编， 邱三平、 钟铃、

孔维攀担任副主编， 李玲弟、 李文婷、 孔焕敏参与了编写， 河南新阳光会

计师事务所注册会计师杨发军对教材进行了审核。
由于作者水平有限， 书中不足或疏漏之处， 敬请读者批评指正。

编　 者

２０２２ 年 １１ 月
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理论篇

１　 走进会计 （２）………………………………………………………………
１􀆰 １　 认知会计 （２）…………………………………………………………
１􀆰 ２　 掌握会计的职能与方法 （４）…………………………………………
１􀆰 ３　 理解会计基本假设与会计基础 （６）…………………………………
１􀆰 ４　 理解会计信息质量要求 （１０）………………………………………
１􀆰 ５　 了解会计准则体系 （１３）……………………………………………

２　 会计账户 （１６）………………………………………………………………
２􀆰 １　 理解会计对象 （１６）…………………………………………………
２􀆰 ２　 掌握会计要素 （１８）…………………………………………………
２􀆰 ３　 理解会计等式 （２９）…………………………………………………
２􀆰 ４　 设置会计科目 （３３）…………………………………………………
２􀆰 ５　 设置会计账户 （３８）…………………………………………………

３　 借贷记账法 （４４）……………………………………………………………
３􀆰 １　 了解记账方法 （４４）…………………………………………………
３􀆰 ２　 认知借贷记账法 （４５）………………………………………………

４　 应用借贷记账法 （５７）………………………………………………………
４􀆰 １　 认识工业企业的经营过程 （５７）……………………………………
４􀆰 ２　 核算资金筹集业务 （５８）……………………………………………
４􀆰 ３　 核算固定资产业务 （６２）……………………………………………
４􀆰 ４　 核算材料采购业务 （６６）……………………………………………
４􀆰 ５　 核算产品生产业务 （７２）……………………………………………
４􀆰 ６　 核算产品销售业务和其他业务 （７６）………………………………
４􀆰 ７　 核算其他经济业务 （８０）……………………………………………
４􀆰 ８　 核算企业的经营成果 （８３）…………………………………………

实务篇

５　 会计凭证 （９４）………………………………………………………………
５􀆰 １　 认知会计凭证 （９４）…………………………………………………
５􀆰 ２　 填制与审核原始凭证 （９６）…………………………………………
５􀆰 ３　 填制与审核记账凭证 （１０２）…………………………………………
５􀆰 ４　 传递与保管会计凭证 （１０７）…………………………………………

１



６　 会计账簿 （１１２）……………………………………………………………
６􀆰 １　 认知会计账簿 （１１２）…………………………………………………
６􀆰 ２　 建立会计账簿 （１１７）…………………………………………………
６􀆰 ３　 登记会计账簿 （１２１）…………………………………………………
６􀆰 ４　 掌握对账方法 （１２６）…………………………………………………
６􀆰 ５　 掌握错账更正方法 （１２８）……………………………………………
６􀆰 ６　 掌握结账方法 （１３１）…………………………………………………
６􀆰 ７　 更换与保管会计账簿 （１３３）…………………………………………

７　 财产清查 （１３７）……………………………………………………………
７􀆰 １　 认知财产清查 （１３７）…………………………………………………
７􀆰 ２　 掌握财产清查的方法及结果处理 （１４０）……………………………

８　 财务报表 （１５２）……………………………………………………………
８􀆰 １　 认知财务报表 （１５２）…………………………………………………
８􀆰 ２　 编制资产负债表 （１５５）………………………………………………
８􀆰 ３　 编制利润表 （１６２）……………………………………………………

９　 账务处理程序 （１７０）………………………………………………………
９􀆰 １　 认知账务处理程序 （１７０）……………………………………………
９􀆰 ２　 掌握账务处理程序 （１７１）……………………………………………
９􀆰 ３　 编制汇总记账凭证 （１７５）……………………………………………
９􀆰 ４　 编制科目汇总表 （１７７）………………………………………………

２



５　 会计凭证

１􀆰 理解会计凭证、 原始凭证、 记账凭证含义和内容。
２􀆰 熟悉会计凭证的不同类型。
３􀆰 掌握原始凭证和记账凭证的填制要求和方法。
４􀆰 了解会计凭证的传递、 装订和保管要求。

１􀆰 能够区分原始凭证和记账凭证的不同类别。
２􀆰 能够规范填制和审核常见原始凭证。
３􀆰 能够规范填制记账凭证。

１􀆰 勇于实践、 不断探索， 发扬担当精神和无私奉献精神。
２􀆰 培养爱国敬业、 遵纪守法、 勇于担当的高贵品质。
３􀆰 树立以法律、 法规和企业会计制度为工作准则的职业意识。

　
扫
一
扫

５􀆰 １　 认知会计凭证　 扫
一
扫

５􀆰 １􀆰 １　 会计凭证的概念与分类

１􀆰 会计凭证的概念

会计凭证是指记录经济业务发生或者完成情况的书面证明， 是登记账簿的依据。 填制

和审核会计凭证是会计核算工作的起点和基本环节， 也是登记账簿的前提和依据。 如图

５􀆰 １ 所示。
２􀆰 会计凭证的分类

会计凭证按其填制的程序和用途不同， 可以分为原始凭证和记账凭证。
（１） 原始凭证

原始凭证， 亦称单据， 是在经济业务发生或完成时取得或填制的， 用以记录或证明经

济业务的发生或完成情况的书面证明。 原始凭证具有法律效力， 企业所发生的每一项经济

业务都必须取得或填制原始凭证。 原始凭证可以按不同的标准分类， 如图 ５􀆰 ２ 所示。
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图 ５􀆰 １　 会计核算工作的起点

图 ５􀆰 ２　 原始凭证的分类

（２） 记账凭证

记账凭证， 又称记账凭单， 是会计人员根据审核无误的原始凭证， 按照经济业务的内

容加以归类， 并据以确定会计分录后填制的会计凭证， 是作为登记账簿的直接依据而存在

的。 记账凭证可以按不同的标准分类， 如图 ５􀆰 ３ 所示。

图 ５􀆰 ３　 记账凭证的分类
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５􀆰 １􀆰 ２　 会计凭证的作用

会计凭证的作用有以下三个方面：
①记录经济业务， 提供记账依据。
②明确经济责任， 强化内部控制。 经营业务的经办人和责任人在会计凭证上签章， 就

要对该经济业务的真实性、 合理性负责。
③监督经济活动， 控制经济运行。 通过会计凭证可以检查发生的经济业务的合法性，

发挥会计的监督作用。

５􀆰 １　 （单选题） 会计核算工作的起点是 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 设置会计科目　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 Ｂ􀆰 填制和审核会计凭证

Ｃ􀆰 设置账户 Ｄ􀆰 登记账簿

５􀆰 ２　 （单选题） 记账凭证和原始凭证的共同点是 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 所起的作用相同 Ｂ􀆰 所含凭证要素相同

Ｃ􀆰 编制时间相同 Ｄ􀆰 反映经济业务相同

５􀆰 ２　 填制与审核原始凭证

５􀆰 ２􀆰 １　 原始凭证的基本内容

原始凭证的基本内容包括原始凭证的名称、 填制凭证的日期、 原始凭证编号、 接受凭

证的单位名称、 经济业务内容、 填制单位名称、 填制单位签章和经办人员签名或签章。 以

图 ５􀆰 ４ 所示的增值税专用发票为例说明。
除此之外， 某些原始凭证为了满足计划、 统计部门或其他业务工作的需要， 还可以列

入计划指标、 合同编号等相关内容， 以便原始凭证发挥更多的作用。

５􀆰 ２􀆰 ２　 原始凭证的填制要求　 扫
一
扫

为了使原始凭证能够正确、 清晰地反映经济业务情况， 明确经济责任并具有法律效

力， 必须按照一定要求填制原始凭证。
１􀆰 记录要真实可靠

原始凭证所记载的经济业务内容、 日期和金额必须与经济业务发生的实际情况完全相

符， 数字要准确无误。
２􀆰 内容要完整

原始凭证必须严格按照规定的格式和内容逐项填写， 所有的项目必须填写齐全， 不可

以省略或者漏填。
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图 ５􀆰 ４　 原始凭证的内容

３􀆰 手续要完备

原始凭证在填制完成后， 经办人员和有关责任人都要认真审核并签章， 对凭证的真实

性、 合法性负责， 对一些重大的经济业务， 还应经过本企业负责人签章， 以示批准的职权。
４􀆰 书写要清楚、 规范

原始凭证的文字要简要， 字迹要清楚， 不能使用没有经过国务院公布的简化字。 填制

原始凭证的时候， 要遵循以下两个方面的技术要求。
（１） 对阿拉伯数字金额的书写要求

①阿拉伯数字金额前面要填写人民币符号。
②人民币符号和阿拉伯数字之间不能留空格。
③阿拉伯数字逐个填写， 不得连笔。
④阿拉伯数字金额一律填写到分。
⑤没有角、 分的， 写 “００” 或符号 “－”， 例如： ￥ ９ ８００􀆰 －。
⑥有角无分的话， 分位写 “０”， 不能用 “－”。 例如： ￥ ５ ６０３􀆰 ２０。
（２） 对中文金额的书写要求

①中文金额要使用汉字壹、 贰、 叁、 肆、 伍、 陆、 柒、 捌、 玖、 拾、 佰、 仟、 万、
亿、 元、 角、 分及整或正， 一律用正楷或行书书写。

②中文金额前没有印制 “人民币” 字样的， 要填写 “人民币” 三个字， “人民币” 字

样与中文金额之间不得留有空位。
③中文金额到元或角为止的话， 后面要写 “整” 或者 “正” 字， 例如： 人民币壹佰

７９



伍拾元整， 人民币叁佰玖拾捌元陆角整； 有分的， 不写 “整” 或者 “正” 字， 例如： 人

民币壹仟肆佰伍拾元零柒分。
④凡是规定填写中文金额的各种凭证， 比如发票、 银行结算凭证等， 必须在填写阿拉

伯数字金额的同时也填写中文金额， 而且两者要保持一致。
⑤阿拉伯数字金额中间有 “０” 的话， 中文金额也要写 “零”。 例如： ￥ １ ４０９􀆰 ５０， 应

写成人民币壹仟肆佰零玖元伍角整。
⑥阿拉伯数字中间连续有几个零的话， 中文金额中间可以只写一个 “零” 字。 例如：

￥ ６ ００７􀆰 １４， 应写成人民币陆仟零柒元壹角肆分。
⑦阿拉伯金额数字万位或元位是 “０”， 或者数字中间连续有几个 “０”， 同时万位、

元位也是 “０”， 但千位、 角位不是 “０” 时， 汉字大写金额中间可以只写一个 “零” 字，
也可以不写 “零” 字。 例如： ￥ １ ６８０􀆰 ３２， 应写成人民币壹仟陆佰捌拾元零叁角贰分， 或

者写成人民币壹仟陆佰捌拾元叁角贰分； 又如： ￥ １０７ ０００􀆰 ５３， 应写成人民币壹拾万柒仟

元零伍角叁分， 或者写成人民币壹拾万零柒仟元伍角叁分。
⑧阿拉伯金额数字角位是 “０”， 而分位不是 “０” 时， 中文大写金额 “元” 后面应写

“零” 字。 例如： ￥ １６ ４０９􀆰 ０２， 应写成人民币壹万陆仟肆佰零玖元零贰分； 又如

￥ ３２５􀆰 ０４， 应写成人民币叁佰贰拾伍元零肆分。
５􀆰 填制及时， 连续编号

每一项经济业务发生或完成时， 经办人员都要立即填制原始凭证， 各种凭证必须连续

编号， 以备查找和核对。
６􀆰 不得涂改、 刮擦和挖补

如果原始凭证填制出现错误， 应当由出具单位重新填制或者更正， 更正的地方应当加

盖出具单位的印章； 如果原始凭证已经预先印制有编号， 在填制有误作废的情况下， 要加

盖 “作废” 戳记。 妥善保管， 不得撕毁。
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①关于签章： 从外单位取得的原始凭证， 必须盖有填制单位的公章； 从个人取得

的原始凭证， 必须有填制人员签名或盖章； 自制原始凭证必须有经办部门负责人或指

定人员的签名或盖章； 对外开出的原始凭证， 必须加盖本单位的公章。
②关于出票日期需要汉字大写的情况： 根据中国人民银行颁布的 《支付结算办

法》， 银行结算票据的出票日期必须使用中文大写。 为防止变造票据的出票日期， 在

填写月、 日时， 月为壹、 贰和壹拾的情况和日为壹到玖及壹拾、 贰拾和叁拾的情况，
应该在前面加 “零”， 例如 “１０ 月 ２０ 日”， 要写成 “零壹拾月零贰拾日”； 日期从拾

壹到拾玖的情况， 应该在前面加 “壹”， 例如 “２ 月 １３ 日”， 要写成 “零贰月壹拾叁

日”， 等等。

５􀆰 ２􀆰 ３　 原始凭证的填制方法

１􀆰 一次原始凭证的填制方法

（１） 现金支票

８９



现金支票是指存款人用以向银行提取或支付给收款人现金的一种支票， 是相对于转账

支票而言的一种票据。 现金支票的填制如图 ５􀆰 ５、 图 ５􀆰 ６ 所示。

图 ５􀆰 ５　 填制完成的现金支票正面

图 ５􀆰 ６　 填制完成的现金支票背面
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①在支票正面 “年月日” 栏用大写写上日期， 比如 “贰零贰贰年零贰月零壹日”。
②在 “收款人” 栏写明详细的收款人单位名称。
③写好要取的金额数， 大写要顶头写 （以表明人民币字样）， 即从支票给画好的

横线的开始处写， 小写金额数字前应标明人民币符号 ￥ 。
④用途： 现金支票写备用金或工资， 转账支票写货款等， 然后盖好在银行预留的

印鉴。
⑤反过来， 在支票背面收款人处盖好同正面一样的章即可 （转账支票背面不盖）。
⑥要用碳素笔写， 不能涂改。
⑦存根部分要写上出票日期 （小写）、 收款人、 小写金额和用途。

（２） 增值税专用发票　
扫
一
扫

增值税专用发票是一般纳税人于销售货物时开具的销货发票， 一式三联。 第一联是记
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账联， 是销货方发票联， 是销货方销售货物的原始凭证； 第二联是抵扣联， 是购货方用来

抵扣税的； 第三联是发票联， 是购货方用来记账的。
例如： ２０２２ 年 ８ 月 ２７ 日， 江丰实业有限公司从万艺实业有限公司处购买了一批氧化

锌， 取得增值税专用发票， 如图 ５􀆰 ７ 所示。

图 ５􀆰 ７　 填制完成的增值税专用发票

２􀆰 累计原始凭证的填制方法

累计原始凭证的填制方法以限额领料单的填写为例。 限额领料单是一种一次开设、 多

次使用、 领用限额已定的累计原始凭证。 在有效期 （最长 １ 个月） 内， 只要领用数量累计

不超过限额就可以连续使用。
限额领料单一般一式两联， 经生产计划部门和供应部门负责人审核签名和盖章后， 一

联送交仓库据以发料， 登记材料明细账户； 一联送交领料单位据以领料。 限额领料单的填

写方法如图 ５􀆰 ８ 所示。

图 ５􀆰 ８　 填制完成的增值税限额领料单
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５􀆰 ２􀆰 ４　 原始凭证的审核方法　 扫
一
扫

为了如实反映经济业务的发生和完成情况， 充分发挥会计的监督职能， 保证会计信息的

真实性、 可靠性和正确性， 会计机构、 会计人员必须对原始凭证进行认真、 严格的审核。
１􀆰 原始凭证的审核内容

原始凭证的审核内容具体包括真实性、 合法性、 合理性、 完整性、 正确性。 如图 ５􀆰 ９
所示。

图 ５􀆰 ９　 原始凭证的审核内容

２􀆰 原始凭证审核后的处理

经过审核的原始凭证应根据不同情况处理。 具体如图 ５􀆰 １０ 所示。

图 ５􀆰 １０　 原始凭证审核后的处理
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原始凭证的审核十分重要、 严肃， 政策性也很强， 会计人员必须做到以下几个方面：
一是熟悉有关法律、 行政法规和制度； 二是全面了解本单位的业务经营情况； 三是要求会

计人员自觉遵纪守法， 做到认真、 仔细、 逐项进行审核， 更好地发挥会计监督的作用。

５􀆰 ３　 （多选题） 人民币小写金额 ８ ９００􀆰 １５ 元， 在填写原始凭证时大写金额为人民币

（ 　 　 ）。
Ａ􀆰 捌仟玖佰元零壹角伍分

Ｂ􀆰 捌仟玖佰元零壹角伍分整

Ｃ􀆰 捌仟玖佰元壹角伍分整

Ｄ􀆰 捌仟玖佰元壹角伍分

５􀆰 ４　 （判断题） 转账支票的大小写金额或收款人名称填错， 如有更改， 须在更改处

加盖预留银行印鉴章。 （ 　 　 ）

５􀆰 ３　 填制与审核记账凭证

５􀆰 ３􀆰 １　 记账凭证的基本内容

为了概括地反映经济业务的基本情况， 满足登记账簿的需要， 记账凭证必须具备一定

的内容要素， 如图 ５􀆰 １１ 所示。 不同类型的记账凭证中， 要素的名称可能会有所不同， 但

其要素性质是一样的。

图 ５􀆰 １１　 记账凭证的基本内容
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５􀆰 ３􀆰 ２　 记账凭证的填制要求

记账凭证的填制要求有以下七个方面：
①各项内容必须填制完整。
②凭证流水号应按月按类别连续编号。
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如果一笔经济业务需要填制两张及以上凭证的， 可以采用分数编号法编号。

③书写应清楚、 规范。
④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。

用度宜俭， 奢华财源败。 出纳要谨， 潦草差错多。 ———范蠡

⑤除结账和更正错误的记账凭证可以不附原始凭证外， 其他记账凭证必须附有原始凭

证。
⑥填制记账凭证时若发生错误， 应当重新填制。
⑦如有剩余的空行， 要划线注销。 一般是从空行的第一行金额栏右上角到最后一行的

金额栏左下角划单黑线。

５􀆰 ３􀆰 ３　 记账凭证的填制方法

记账凭证按用途可分为专用记账凭证和通用记账凭证。 下面分别说明这两种记账凭证

的填制方法。

１􀆰 专用记账凭证的填制方法　
扫
一
扫

专用记账凭证按反映的经济业务内容可分为收款凭证、 付款凭证和转账凭证。 下面分

别讲述这三种记账凭证的填制方法。
（１） 收款凭证的填制方法

收款凭证是根据反映现金、 银行存款收款业务的原始凭证填制的专用记账凭证。 收款

凭证的填制方法以下面的例子进行说明。
根据相关原始凭证填制收款凭证。 原始凭证如图 ５􀆰 １２、 图 ５􀆰 １３ 和图 ５􀆰 １４ 所示。
根据以上原始凭证填制收款凭证如图 ５􀆰 １５ 所示。
（２） 付款凭证的填制方法

付款凭证是根据反映库存现金、 银行存款付款业务的原始凭证填制的专用记账凭证。
它的填制方法与收款凭证的基本相同。 不同之处在于， 付款凭证左上角的 “贷方科目” 应

填写 “库存现金” 或 “银行存款” 科目； 右上角编号应按月自 “现付字第 １ 号” 或 “银
付字第 １ 号” 编起； “借方科目” 栏填写与 “库存现金” 或 “银行存款” 相对应的总账科
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图 ５􀆰 １２　 增值税专用发票

图 ５􀆰 １３　 销售单

图 ５􀆰 １４　 交通银行业务回单
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图 ５􀆰 １５　 收款凭证的填制

目和所属的明细科目； “借方科目” 的金额应填入该科目所在行的金额栏内， 贷方科目的

金额应为合计行的合计金额， 空白行划斜线注销。

（３） 转账凭证的填制方法　
扫
一
扫

转账凭证是根据不涉及现金、 银行存款收付转账业务的原始凭证填制的专用记账凭

证。 它的填制方法与收、 付款凭证不同的是， 左上角不限定科目， 编号采用 “转字第×
号”， 金额栏有借方和贷方两列， 分别对应借方金额和贷方金额， 其他填写内容与收、 付

款凭证相同。 具体以下面的案例进行说明。
【案例】 ２０２２ 年 ０７ 月 ０９ 日， 北京化工有限公司的会计科制单员崔亮收到一笔材料领

用业务的原始凭证一张 （图 ５􀆰 １６）， 审核无误以后， 要填制记账凭证。 北京化工有限公司

的记账凭证采用的是收、 付、 转专用凭证。 具体填制如图 ５􀆰 １７ 所示。

图 ５􀆰 １６　 领料单
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图 ５􀆰 １７　 转账凭证

２􀆰 通用记账凭证的填制方法

通用记账凭证是根据反映经济业务的原始凭证， 对经济业务所涉及的所有科目均采用

同一种格式进行填制的记账凭证。 编号采用 “记字第×号”， 其他内容均与转账凭证相同。

５􀆰 ３􀆰 ４　 记账凭证的审核方法　 扫
一
扫

为了保证会计信息的质量， 发挥会计监督作用， 在记账之前应由有关稽核人员对记账

凭证进行严格的审核。 记账凭证审核的流程一般包括合规性审核和技术性审核。 审核的流

程如图 ５􀆰 １８ 所示。

图 ５􀆰 １８　 记账凭证的审核流程
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１􀆰 合规性审核

合规性审核主要审核记账凭证是否附有原始凭证， 原始凭证是否齐全， 内容是否合

法， 记账凭证所记录的经济业务与所附原始凭证所反映的经济业务是否相符。
２􀆰 技术性审核

技术性审核主要审核记账凭证的应借、 应贷科目是否正确， 账户对应关系是否清晰，
所使用的会计科目及其核算内容是否符合会计制度的规定， 金额计算是否准确， 摘要填写

是否清楚， 项目填写是否齐全， 书写是否规范等。

５􀆰 ５　 （单选题） 下列经济业务中， 应填制银行存款收款凭证的是 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 从银行提取现金

Ｂ􀆰 销售商品收到银行本票

Ｃ􀆰 销售材料收到银行承兑汇票

Ｄ􀆰 销售周转材料收到现金

５􀆰 ６　 （判断题） 各种记账凭证都只能根据一张原始凭证逐一填制。 （ 　 　 ）

５􀆰 ４　 传递与保管会计凭证

５􀆰 ４􀆰 １　 传递会计凭证

１􀆰 会计凭证传递的概念

会计凭证的传递， 是指从会计凭证取得或填制时起到归档保管时止， 在单位内部有关

部门和人员之间的传递。
会计凭证的传递应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。
２􀆰 会计凭证传递的内容

会计凭证的传递包括传递程序和传递时间。 一项经济业务需要经过单位内部若干职能

部门分工协作完成。
例如， 材料采购业务， 涉及采购部门、 仓储部门、 财会部门等， 因此， 会计凭证要在

这些部门之间进行传递。 一般来说， 采购材料取得的 “发票” 等原始凭证经采购人员、 采

购部门负责人签章后连同材料一并送交仓储部门据以验收入库， 仓储部门填制 “收料单”
一式三联， 一联仓库留存、 一联交采购部门存查、 一联连同 “发票” 送交财会部门， 财会

部门审核后即可编制材料采购和材料入库的记账凭证， 根据上述材料采购的原始凭证、 记

账凭证登记入账后， 就可以装订归档保管了。
各单位可以根据自身经济业务特点、 机构设置、 人员分工、 管理要求等， 规定各种凭

证的传递程序和传递时间。
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５􀆰 ４􀆰 ２　 保管会计凭证

会计凭证的保管， 是指会计凭证登记入账后的整理、 装订和归档存查。 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。
②封面应注明单位名称、 凭证种类、 凭证张数、 起止号码、 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。
③会计凭证应加贴封条， 防止抽换凭证。
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注明就 “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 （会计机构保管一年）， 期满前不得任意销毁。
⑥每年装订成册的会计凭证， 在年度终了时可暂由单位会计机构保管一年， 期满后应

当移交本单位档案机构统一保管； 未设立档案机构的， 应当在会计机构内部指定专人保

管， 出纳人员不得兼管会计档案。

５􀆰 ７　 （单选题） 原始凭证不得外借， 其他单位如有特殊原因需要使用时， 经本单位

领导批准后方可 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 外借　 　 　 　 　 Ｂ􀆰 赠阅　 　 　 　 　 Ｃ􀆰 购买　 　 　 　 　 Ｄ􀆰 复制

５􀆰 ８　 （单选题） 会计凭证的传递， 是指从会计凭证 （ 　 　 ） 时起到归档保管时止的

全过程。
Ａ􀆰 取得或填制 Ｂ􀆰 产生法律效力 Ｃ􀆰 经领导核准 Ｄ􀆰 加盖公章
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一
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一、 单选题

１􀆰 会计凭证按 （ 　 　 ） 分类， 分为原始凭证和记账凭证。
Ａ􀆰 填制程序和用途　 Ｂ􀆰 取得来源　 　 　 Ｃ􀆰 经济内容　 　 　 Ｄ􀆰 填制方式

２􀆰 下列原始凭证中， 属于外来原始凭证的是 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 销货发票　 　 　 Ｂ􀆰 发出材料汇总表　 　 　Ｃ􀆰 购货发票　 　 Ｄ􀆰 领料单

３􀆰 下列原始凭证中， 属于累计凭证的是 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 收据　 　 　 Ｂ􀆰 发货票　 　 　 Ｃ􀆰 收料单　 　 Ｄ􀆰 限额领料单

４􀆰 将一定时期内反映同类经济业务的若干张原始凭证汇总编制而成的原始凭证是

（ 　 　 ）。
Ａ􀆰 一次凭证 Ｂ􀆰 累计凭证　 　 Ｃ􀆰 汇总收款凭证　 　 　Ｄ􀆰 汇总原始凭证

５􀆰 企业销售产品一批， 货款和税款共计 ３０ ００８􀆰 ５ 元， 在填写发票大写金额时， 正确

的书写应为 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 人民币三万零八元五角整　 　 　 Ｂ􀆰 人民币叁万捌元五角整　
Ｃ􀆰 人民币叁万零捌元伍角整　 　 Ｄ􀆰 人民币叁万零捌元伍角

６􀆰 人民币小写金额 ￥ ８ ９００􀆰 １５， 在填写原始凭证时大写金额为 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 捌仟玖佰元零壹角伍分　 　 　 　 　 Ｂ􀆰 捌仟玖佰元零壹角伍分整

Ｃ􀆰 捌仟玖佰元壹角伍分整　 　 　 　 　 　 Ｄ􀆰 捌千玖佰元壹角伍分

７􀆰 企业销售产品一批， 货款和税款共计 ４０ ００８􀆰 ６ 元， 在填写发票小写金额时， 正确

的书写应为 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 ￥ ４０ ００８􀆰 ６０ 元　 　 　 　 　 　 　 Ｂ􀆰 ４０ ００８􀆰 ６０ 元　 　 　
Ｃ􀆰 ￥ ４０ ００８􀆰 ６０ 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 Ｄ􀆰 ￥ ４０ ００８􀆰 ６ 元

８􀆰 下列各项中， 不属于原始凭证基本内容的是 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 原始凭证名称　 　 　 　 　 　 　 Ｂ􀆰 经济业务内容

Ｃ􀆰 填制单位签章及经办人员签章 　 Ｄ􀆰 凭证附件

９􀆰 会计人员在审核原始凭证时， 发现某原始凭证内容合理、 合法， 但不够完整、 准

确， 按规定下列处理办法中， 正确的是 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 拒绝办理　 Ｂ􀆰 及时办理　 　 Ｃ􀆰 交给上级　 　 Ｄ􀆰 予以退回补办手

续

１０􀆰 记账凭证的填制是由 （ 　 　 ） 完成的。
Ａ􀆰 出纳人员　 　 　 Ｂ􀆰 会计人员　 Ｃ􀆰 经办人员　 Ｄ􀆰 主管人员

二、 多选题

１􀆰 下列各项中， 属于按取得来源对原始凭证进行分类的有 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 一次凭证　 　 　 Ｂ􀆰 专用凭证　 　 Ｃ􀆰 自制原始凭证　 Ｄ􀆰 外来原始凭证

２􀆰 下列各项中， 符合原始凭证填列要求的有 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 记录真实　 　 　 Ｂ􀆰 手续完备 　 　 Ｃ􀆰 连续编号　 　 　 Ｄ􀆰 填制及时
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３􀆰 下列各项中， 属于原始凭证的基本内容有 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 原始凭证的名称　 　 　 　 　 　 　 　 　 Ｂ􀆰 经济业务内容

Ｃ􀆰 填制凭证的日期和凭证编号　 　 　 　 Ｄ􀆰 经济业务涉及的数量、 单价和金额

４􀆰 下列属于一次原始凭证的有 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 限额领料单　 　 Ｂ􀆰 领料单　 　 　 Ｃ􀆰 收据　 　 　 　 　 Ｄ􀆰 购货发票

５􀆰 下列单据中， 可作为会计核算的原始凭证有 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 购销发票　 　 　 Ｂ􀆰 出差车票　 　 Ｃ􀆰 购销合同　 　 　 Ｄ􀆰 现金支票存根

６􀆰 限额领料单同时属于 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 原始凭证　 　 　 Ｂ􀆰 记账凭证　 　 　 Ｃ􀆰 累计凭证　 　 Ｄ􀆰 自制凭证

７􀆰 下列各项中， 属于审核原始凭证时应审核的内容有 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 真实性　 　 Ｂ􀆰 合法性　 　 　 Ｃ􀆰 完整性　 　 　 Ｄ􀆰 合理性

８􀆰 下列属于记账编制凭证的有 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 发票　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 Ｂ􀆰 制造费用分配表

Ｃ􀆰 固定资产折旧计算表　 　 　 　 　 　 　 Ｄ􀆰 限额领料单

９􀆰 记账凭证的基本内容包括 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 凭证编号　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 Ｂ􀆰 经济业务事项的内容摘要

Ｃ􀆰 填制凭证日期　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 Ｄ􀆰 附原始凭证数量

１０􀆰 某企业购入一批材料， 料已入库， 货款已付。 该经济业务应填制的会计凭证

有 （ 　 　 ）。
Ａ􀆰 收款凭证　 　 　 　 Ｂ􀆰 付款凭证　 　 　 Ｃ􀆰 收料单　 　 　 Ｄ􀆰 发料单

三、 判断题

１􀆰 原始凭证按格式不同可分为通用凭证和专用凭证。 （ 　 　 ）
２􀆰 自制原始凭证都是一次凭证。 （ 　 　 ）
３􀆰 累计凭证是指在一定时期内连续记载若干项同类经济业务， 其填制手续是随着

经济业务发生而分次完成的凭证， 如 “限额领料单”。 （ 　 　 ）
４􀆰 审核无误的原始凭证是登记账簿的直接依据。 （ 　 　 ）
５􀆰 所有的会计凭证都是登记账簿的直接依据。 （ 　 　 ）
６􀆰 转账支票大小写金额或收款人名称填错， 如有更改， 须在更改处加盖预留银行

印鉴章。 （ 　 　 ）
７􀆰 现金和银行存款之间相互转化的业务， 可以选择填制收款凭证或付款凭证。

（ 　 　 ）
８􀆰 除结账和更正错账， 记账凭证必须附有原始凭证， 并注明附件数量。 （ 　 　 ）
９􀆰 各种记账凭证都只能根据一张原始凭证逐一填制。 （ 　 　 ）
１０􀆰 转账凭证只编制与货币资金收付无关的经济业务。 （ 　 　 ）
四、 业务题

１􀆰 目的： 练习通用记账凭证的填制。
２􀆰 资料： 天宇工厂 ２０２３ 年 ３ 月份发生的部分经济业务如下：
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（１） ３ 月 ５ 日， 销售零星材料一批， 价款 １５０ 元， 销项增值税额 １９􀆰 ５０ 元， 收到

现金。
（２） ３ 月 ８ 日， 以现金 ３００ 元购买厂部办公用品。
（３） ３ 月 １６ 日， 收到 Ｍ 公司前欠购货款 ６３ ４６７􀆰 １５ 元， 存入银行。
（４） ３ 月 １８ 日， 以银行存款 ８０ ０００ 元偿还流动资金借款。
（５） ３ 月 ２０ 日， 企业购买甲材料 ３００ 千克， 单价 １００ 元， 计 ３０ ０００ 元， 进项增

值税额 ３ ９００ 元， 签发并承兑一张商业承兑汇票。
（６） ３ 月 ２３ 日， 销售 Ａ 产品 １ ０００ 件， 单价 ６０ 元， 计 ６０ ０００ 元， 销项增值税额

７ ８００ 元， 款项尚未收到。
（７） ３ 月 ２５ 日， 李华出差回来报销差旅费 １ ３００ 元 （原借 １ ５００ 元）， 余款以现

金退回。
（８） ３ 月 ２８ 日， 收到 Ｍ 公司分来利润 ８ ６００ 元存入银行。
３􀆰 要求： 根据以上资料编制通用记账凭证。
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