
第三节

会计凭证和会计账簿

本节概要

会计凭证

会计账簿

知识点一 会计凭证

（一）会计凭证的概念

会计凭证是记录经济业务事项发生或完成情况的书面证明，也是登记会计账簿的依据。

包括纸质会计凭证和电子会计凭证两种。

按照填制程序和用途可分为原始凭证和记账凭证。

1.原始凭证

原始凭证，又称单据，是指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

情况的原始凭据。

经典例题

【单选题】在每项经济业务发生或完成时取得或填制的会计凭证是（）。

A.付款凭证

B.转账凭证

C.原始凭证

D.收款凭证

答案：C

解析：原始凭证，又称单据，是指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

或完成情况的原始凭据。

（1）原始凭证的种类

①来源不同：外来原始凭证和自制原始凭证

②格式不同：通用凭证和专用凭证

③填制手续及内容不同：一次凭证、累计凭证和汇总凭证。

提示：

对外开出的原始凭证，必须加盖本单位公章或者发票(收费、财务)专用章，或者法律、法规规定的其他签章。

来源不同 （1）自制原始凭证，指由本单位有关部门和人员，在经办或完成某项经济业务时填制的原始凭

证。例如：领料单、产品入库单、借款单等

①自制原始凭证，应当有经办单位负责人或者其授权人员的签名或者盖章；

②通过业务系统传递数据至会计软件实现集成报账生成自制原始凭证的，在确保业务系统数据规

则清晰、自动出具、满足内部审批要求、体现审批环节人员信息且信息传递完整准确的情况下，

无需经办单位负责人或者其授权人员的签名或者盖章。

来源不同 （2）外来原始凭证，指在经济业务发生或完成时，从其他单位或个人直接取得的原始凭证。例

如：购买原材料取得的增值税专用发票、飞机票、火车票和餐饮费发票等。

①从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章或者发票(收费、财务)专用章，或者法律、

法规规定的其他签章；

②从个人取得的原始凭证，必须有填制人员的签名或者盖章。

③以取得的境外原始凭证作为入账依据时，应当保证其来源可靠，内容真实、完整；必要时，可

提供境外公证机构或者注册会计师的确认证明。



按格式分

类

（1）通用凭证，是指由有关部门统一印制、在一定范围内使用的具有统一格式和使用方法的原

始凭证。如：由国家税务总局统一印制的全国通用的增值税专用发票等

（2）专用凭证，是指由单位自行印制的原始凭证，如：领料单、差旅费报销单、折旧计算表及

工资费用分配表等。

按填制的

手续和内

容分类

（1）一次凭证：是指一次填制完成，只记录一笔经济业务且仅一次有效的原始凭证。如：收据、

收料单、发货票、银行结算凭证等。

（2）累计凭证：是指在一定时期内多次记录发生的同类经济业务且多次有效的原始凭证。如：

限额领料单。

（3）汇总凭证 ：是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。

经典例题

【多选题】下列各项中，属于外来原始凭证的有（ ）。（2024 年）

A.领用材料填写的领料单

B.职工出差报销的火车票

C.会计人员编制的工资费用分配表

D.业务人员报销的发票

答案：BD

解析：选项 AC，属于自制原始凭证。

（2）原始凭证的基本内容

①凭证的名称；

②填制凭证的日期；

③填制凭证单位名称或者填制人姓名；

④经办人员的签名或者盖章；

⑤接受凭证单位名称；

⑥经济业务内容；

⑦数量、单价和金额。

（3）电子原始凭证

来源可靠、程序规范、要素合规的电子原始凭证与纸质原始凭证具有同等法律效力可以直接作为入账依据。

以电子原始凭证的纸质打印件作为入账依据的，必须同时保存该纸质件的电子原始凭证。



各单位处理和应用电子原始凭证，应当保证电子原始凭证的接收、生成、传输、存储等各环节的安全可靠，

能够及时发现对电子原始凭证的任何篡改，能够有效防止电子原始凭证重复入账。

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

会计分录后所填制的会计凭证，是登记账簿的直接依据。

（1）记账凭证的种类

根据经济

业务分为

①收款凭证，是指用于记录库存现金和银行存款收款业务的记账凭证。

②付款凭证，是指用于记录库存现金和银行存款付款业务的记账凭证。

③转账凭证，是指用于记录不涉及库存现金和银行存款业务的记账凭证。


