
第七章   会计凭证



第一节    会计凭证的意义和种类

一、会计凭证的含义

    会计凭证是一种记录经济业务，明确经济责任，

具有法律效力，作为记账依据的书面证明。



二、会计凭证的作用

    1、提供经济业务活动原始资料的重要载体

     

     2、登记账簿的必要依据

     

     3、明确经济责任的主要手段

     

     4、实行会计监督，控制经济活动



三、会计凭证的种类
   （一）原始凭证的含义与种类

         1、原始凭证的含义

               填制程序：经济业务发生时取得或填制

             主要内容：证明经济业务具体内容和完成情况

             主要用途：进行会计核算的原始资料和依据



2、原始凭证的种类
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一次凭证：一次性填制完成;只记载一项经济业务或  
同时记载若干项同类性质经济业务;如领料单、入

库单等

累计凭证：需在规定时间内多次记载;经济业务是重
复发生的;如限额领料单等

汇总原始凭证：根据若干同类经济业务的原始凭证
定期加以汇总重新编制的凭证;如发料凭证汇总表

等

记账编制凭证：根据账簿记录的结果对某些特定事
项进行归类、整理编制的原始凭证;如制造费用分

摊表等



• 原始凭证格式
   --通用原始凭证

   --专用凭证



（二）记账凭证的含义和种类

1、记账凭证的含义

       填制程序：根据原始凭证归类整理编制

       主要内容：会计分录

       主要用途：登记账簿的直接依据



2、记账凭证的种类

复式记账凭证
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单一记账凭证

汇总记账凭证
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▲专用记账凭证种类：

  收款业务——收款凭证；
  付款业务——付款凭证；
  转账业务——转账凭证。
 
●通用记账凭证
  ▲含义：可用以反映所有经济业务的记账
凭证。

    ▲格式：与专用记账凭证中的转账凭证格

式大体相同。



 ●复式记账凭证
  ▲含义：在一张凭证上列示每笔经济业务
分录所涉及的全部科目，并均作为记账依
据的记账凭证。  

  ▲种类：专用记账凭证和通用记账凭证均
为复式凭证。

●单式记账凭证
  ▲含义：按每笔经济业务所涉及科目的数
量分别填制凭证的记账凭证。

    虽然在凭证上也列示对应科目，但只作
参考不作为记账依据。

  ▲种类：借项记账凭证和贷项记账凭证。



●单一记账凭证
  ▲含义：在一张只包括一笔经济业务分录
的记账凭证。

  ▲种类：专用记账凭证均为单一凭证

●汇总记账凭证
  ▲含义：根据一定时期内同类单一记账凭
证定期加以汇总编制的、包含若干项经济
业务的记账凭证。

  ▲种类：汇总收款凭证、汇总付款凭证和
汇总转账凭证。
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