
三、会计凭证（★★）

会计凭证按其来源和用途，分为原始凭证（单据）和记

账凭证（传票）两种。

原始凭证 记账凭证 会计账簿 财务报告

1100192130    北京增值税专用发票

发 票 联

35571655
1100192130

2020年05月10日

成品油 35571655

开票日期：

购
买
方

名        称：

密
码
区

第
三
联
：
发
票
联
 
购
买
方
记
账
凭
证

纳税人识别号：

地 址、电 话：

开户行及账号：

货物或应税劳务、服务名称 规格型号 单位 数量 单价 金额 税率 税额

合       计

价税合计（大写） （小写）

销
售
方

名        称：
备
 
注

纳税人识别号：

地 址、电 话：

开户行及账号：

收款人： 复核： 开票人： 销售方：（章）

北京顺达新能源有限公司

911101025658160M2T

北京市丰台区西三环路38号 010 - 53282656

工商银行北京市西三环路支行3602118797328798958

*乙醇汽油*92号  车用乙醇汽油
（E10)(VIA)

吨 20 5853.98230 117079.65 13% 15220.35 

壹拾叁万贰仟叁佰元整

北京石油产品销售总公司房山区分公司

91440312357263533C

北京市丰汇路76号010-61931212

工行北京丰汇路支行6070201127894577271

张慧 王林
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039 > 7 / 1062 < > < * * 13 + 7> 71 *< *+32

4 < / - 21 < + 82018 < 30031 - +55+ 7 >> +
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¥117079.65 ¥15220.35

¥132300.00

北京中石油第二十八站

娄天宇

  91440312357263533C

 发票专用章

北       京



（一）原始凭证

1.原始凭证的大、小写金额必须一致。

2.原始凭证的审核

违规类型 具体操作

对不真实、不合法的原

始凭证
有权不予接受，并向单位负责人报告

对记载不准确、不完整

的原始凭证

予以退回，并要求按照国家统一的会计制度

的规定更正、补充

【妙招巧记】

不真实、不合法——不接受需报告；

不准确、不完整——要退回需更补。



3.原始凭证错误的更正。

（1）各项内容均不得涂改；

（2）记载内容有误，应当由出具单位重开或更正，并

在更正处加盖出具单位印章；

（3）金额错误不得更正，应由出具单位重开。



4.一张原始凭证所列的支出需要由两个以上的单位共同负担

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。

A公司 B公司 C公司

电力公司

电费

原始凭证分割单



5.原始凭证的外借

原始凭证不得外借，其他单位如因特殊原因需要使用原

始凭证时，经本单位会计机构负责人、会计主管人员批准，

可以复制



【单选题】（2018 年、2022 年）根据会计法律制度的规定，

下列关于原始凭证的表述中，正确的是（ ）。

A.原始凭证必须来源于单位外部

B.除日期外，原始凭证记载的内容不得涂改

C.对不真实的原始凭证，会计人员有权拒绝接受

D.原始凭证金额有错误的，应当由出具单位更正并加盖印章

【答案】C



【单选题】甲公司出纳刘某在为员工孙某办理业务时，发现

采购发票上所注明的单价、数量与总金额不符，经查是销货单位

填写单价错误，刘某采取的下列措施符合会计法律制度规定的是

（ ）。

A.由孙某写出说明，并加盖公司公章后入账

B.将发票退给孙某，由销货单位重新开具发票后入账

C.按总金额入账

D.将单价更正后入账

【答案】B



（二）记账凭证

1.基本要求

①记账凭证应当根据经过审核过的原始凭证及有关资料

编制；

②记账凭证可以根据每一张原始凭证填制，或者根据若

干张同类原始凭证汇总填制，也可以根据原始凭证汇总表填

制。

③不得将不同内容和类别的原始凭证汇总填制在一张记

账凭证上；



2.记账凭证后附原始凭证的处理。

①除结账、更正错误外，记账凭证必须附有原始凭证并

注明所附原始凭证的张数；

②若一张原始凭证涉及多张记账凭证，可把原始凭证附

在一张主要的记账凭证后面，并在其他记账凭证上注明附有

该原始凭证的记账凭证的编号或附原始凭证复印件。



【单选题】（2021 年）根据会计法律制度的规定，下列

关于记账凭证填制基本要求的表述中，不正确的是（ ）。

A.一张原始凭证所列支出需要几个单位共同负担的，应当

由原始凭证保存单位将原始凭证复印件提供给其他负担单位

B.应当根据审核无误的原始凭证填制记账凭证

C.可以将若干张同类原始凭证汇总后填制记账凭证

D.结账的记账凭证可以不附原始凭证

【答案】A



四、会计账簿（★★）

（一）会计账簿的种类

账簿种类

总账

明细账

日记账

辅助账

现金日记账和银行存款日记

备查账簿

现金日记账、银行存款日记账必须采用订本式
账簿，不得用银行对账单代替日记账。

易错易混

订本账和活页账

活页账

订本账



（二）启用会计账簿的基本要求

账簿封面 写明单位名称和账簿名称

账簿扉页

附启用表，内容包括：启用日期、账簿页数、记账

人员和会计机构负责人、会计主管人员姓名，并加

盖名章和单位公章

订本式账簿
启用订本式账簿，从第一页到最后一页顺序编订页

数，不得跳页、缺号

活页式账簿
使用活页式账页，应当按账户顺序编号，并须定期

装订成册



（三）登记会计账簿的基本要求

各种账簿按页次顺序连续登记，不得跳行、隔页。如果

发生跳行、隔页，应当将空行、空页划线注销，或者注明

“此行空白”“此页空白”字样，并由记账人员签名或盖章。

登记会计账簿的其他要求和账簿记录发生错误的更正方

法按《初级会计实务》备考的内容熟悉。



（四）会计账簿记录错误的更正

采用划线更正法。



（五）结账

①各单位应当按照规定定期结账。

②结账前，必须将本期内所发生的各项经济业务全部登

记入账。

③结账时，应当结出每个账户的期末余额。

④年度终了结账时，所有总账账户都应当结出全年发生

额和年末余额。

⑤年度终了，要把各账户的余额结转到下一会计年度。



【单选题】根据会计法律制度的规定，下列关于结账要求

的表述中，不正确的是（ ）。

A.结账时，应当结出每个账户的期末余额

B.各单位应当定期结账

C.年度终了，所有总账账户都应当结出全年发生额和年末

余额

D.年度终了，要把各账户的发生额结转到下一会计年度

【答案】D



【多选题】（2019年）根据会计法律制度的规定，下列

各项中，属于会计账簿类型的有（ ）。

A.备查账簿

B.日记账

C.明细账

D.总账

【答案】ABCD



五、财务会计报告（★）

（一）企业财务会计报告的构成

企业财务会计报告包括会计报表、会计报表附注和财务

情况说明书。

（1）会计报表应当包括资产负债表、利润表、现金流量

表及相关附表。

（2）企业财务会计报告按编制时间分为年度、半年度、

季度和月度财务会计报告。

（3）季度、月度财务会计报告通常仅指会计报表，会计

报表至少应当包括资产负债表和利润表。

四表一注一说明

排除：凭证、账簿、计划、审计报告



（二）财务会计报告的对外提供

1.向不同的会计资料使用者提供的财务会计报告，其编

制依据应当一致。

2. 规定会计报表、会计报表附注和财务情况说明书须经

注册会计师审计的，注册会计师及其所在的会计师事务所出

具的审计报告应当随同财务会计报告一并提供。



3.财务会计报告应由单位负责人和主管会计工作的负责

人、会计机构负责人（会计主管人员）签名并盖章；设置总

会计师的单位，还须由总会计师签名并盖章。

4.单位负责人应当保证财务会计报告真实、完整。

5. 保密义务：接受企业财务会计报告的组织或者个人，

在企业财务会计报告未正式对外披露前，应当对其内容保密。



（三）对国有企业、国有控股的或者占主导地位企业的

特殊规定。

①上述企业应当至少每年一次向本企业的职工代表大会

公布财务会计报告。

②重点说明事项：反映与职工利益密切相关的信息；内

部审计发现的问题及纠正情况；注册会计师审计的情况；国

家审计机关发现的问题及纠正情况；重大的投资、融资和资

产处置决策及其原因的说明。

【提示】上述企业不包括国有资本参股公司。



【多选题】甲公司 2023 年度的下列财务会计报告的构成中，符

合会计法律制度要求的有（ ）。

A.2023 上半年度财务会计报告包括会计报表、会计报表附注、

财务情况说明书

B.2023 年第 8 月度财务会计报告仅由资产负债表和利润表组成

C.2023 年第 2 季度会计报表仅由现金流量表和利润表组成

D.2023 年度会计报表包括资产负债表、利润表、现金流量表及

相关附表

【答案】ABD



【多选题】（2023 年）根据会计法律制度的规定，企业

下列人员中，应当在对外提供的财务会计报告上签名并盖章

的有（ ）。

A.单位负责人

B.主管会计工作的负责人

C.会计机构负责人

D.财务会计报告编制人

【答案】ABC



六、账务核对（★★）

账证核对 会计账簿记录与原始凭证、记账凭证核对

账账核对 不同会计账簿之间的账簿记录是否相符

账实核对 会计账簿记录与财产等实有数额是否相符

账表核对 会计账簿记录与会计报表有关内容是否相符



【判断题】会计账簿记录与记账凭证记录核对属于账账

核对。（  ）

【答案】×



【考点回顾】

会
计
凭
证
和
会
计
账
簿

会计凭证

原始凭证

多个单位共同负担

金额大小写必须一致

开具原始凭证分割单

记账凭证

根据审核过的原始凭证编制

填制

会计账簿

种类

一张

不得跳页、隔行

总账

审核

更正

都不得的涂改

金额有误重开

其他有误重开/更正

不真实不合法——不接受需报告
不准确不完整——要退回需更补

一般不得外借

若干张同类

原始凭证汇总表

除“结账、更正”必须附原始凭证

明细账

日记账（订本式）

辅助账



【考点回顾】

其
他
内
容

财务会计报告

构成

四表一注一说明

对外提供

根据审核过的原始凭证编制

单位负责人应当保证财务会计报告真实、完整

不包括：凭证、账簿、计划、审计报告

国有企业、国有控股的或者占主导地位

账务核对

月度、季度 资产负债表+利润表

3个负责人签名并盖章

有总会计师也要签名并盖章

每年一次

账证核对

账账核对

账实核对

账表核对
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