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考点一】会计凭证的概念、意义和种类 1、会计凭证按照编

制的程序和用途不同，分为原始凭证和记账凭证。 2、原始

凭证又称单据，如：发票、收据、收料单等可以作原始凭证

。 3、原始凭证按照来源不同分类 a、外来原始凭证。如：供

货单位开具的发票、运输部门出具的运费发票、收款单位或

收款人开给的收据等。 b、自制原始凭证。如：收货单、工

资单等 4、按照填制手续及内容不同分类 a、一次凭证。如：

收据材料领用单 b、累计凭证。如：限额领料单。 c、汇总凭

证。汇总凭证指对一定时期内反映经济业务内容相同的若干

张原始凭证，按照一定标准综合填制的原始凭证。如：发料

凭证汇总表。 5、按照格式不同分类 a、通用凭证。如车票 b

、专用凭证。如：产品交库单。 6、原始凭证的填制要求 a、

单位自制的原始凭证必须有经办单位领导人或者其他指定的

人员签名盖章；对外开出的原始凭证必须加盖本单位公章；

从外部取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章；从个人

取得的原始凭证，必须有填制人员的签名盖章。 b、金额数

字一律填写到角、分，无角、分的，写“00”或符号“─”

；有角无分的，分位写“0”，不得用符号“─”。 c、不得

涂改、刮擦、挖补。原始凭证有错误的，应当由出具单位重

开或更正，更正处应当加盖出具单位印章。原始凭证金额有

错误的，应当由出具单位重开，不得在原始凭证上更正。 7

、原始凭证的审核内容 原始凭证的审核内容主要包括：原始



凭证的真实性、合法、合规性、合理性、完整性、正确性和

及时性。 经审核的原始凭证应根据不同情况处理： a、对于

真实、合法、合理但内容不够完整、填写有错误的原始凭证

，应退回给有关经办人员，由其负责将有关凭证补充完整、

更正错误或重开后，再办理正式会计手续； b、对于不真实

、不合法的原始凭证，会计机构和会计人员有权不予接受，
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