
【考点4】会计凭证（★★★） 

1.原始凭证 

会计凭证按其来源和用途，分为原始凭证和记账凭证两种。 

（1）基本概念 

原始凭证，用以表明某项经济业务已经发生或完成情况并明确有关经济责任的一种原始凭据。原始凭证是会计

核算的原始依据，来源于实际发生的经济业务事项。 

【解释】原始凭证既有来自单位外部的，也有单位自制的。 

①外来原始凭证：职工出差的火车票、飞机票等 

②单位自制原始凭证：领料单、产品入库单等。 

【举例】 

         火车票（外来）                                 领料单（自制） 

    

（2）原始凭证必须具备的内容： 

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；数量、单价和金额。 

【举例】 

 

 



（3）原始凭证填制的基本要求 

签章 

①从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章。 

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自制原始凭证必须有经办单位领导人或者其指定的人员签名或者盖章。 

④对外开出的原始凭证，必须加盖本单位公章。 

金额 凡填有大写和小写金额的原始凭证，大写与小写金额必须相符。 

记载 一式几联的原始凭证，应当注明各联的用途，只能以一联作为报销凭证。（发票联） 

（4）原始凭证的审核 

审核意见 处理方式 

不真实，不合法的 不予接受，并向单位负责人报告 

不准确，不完整的 予以退回，要求按规定更正、补充 

【举例1】刘某以家庭聚餐发票作为业务招待费报销。（不真实，不合法的） 

【举例2】张某的报销单没有签字或盖章。（不准确，不完整的） 

（5）原始凭证的更正与重开 

涂改 原始凭证的记载内容不得涂改 

错误 
非金额错误 重开或更正 

金额错误 重开 

【注意】更正处需要加盖单位印章。 

 

【考题·单选题】甲公司财务人员赵某取得一张原始凭证，下列各项中，不属于该凭证必须具备的内容的是

（  ）。（2022年） 

A.填制凭证的日期 

B.凭证编号 

C.接受凭证单位的名称 

D.经办人员的签名或者盖章 

答案：B 

解析：原始凭证必须具备以下内容： 

（1）凭证的名称；                                 

（2）填制凭证的日期；（选项A） 

（3）接受凭证单位名称；（选项C）            

（4）经济业务内容； 

（5）经济业务数量、单价和金额；      

（6）填制凭证单位名称或者填制人姓名； 

（7）经办人员的签名或者盖章；（选项D） 



 

【考题·判断题】原始凭证记载的各项内容均不得涂改。（  ）（2019年） 

答案：√ 

解析：原始凭证记载的各项内容均不得涂改；原始凭证有错误的，应当由出具单位重开或者更正。 


