
一、原始凭证

1、原始凭证，俗称单据，是在经济把会计从业站点加入收藏夹业务发生或

完成时取得或填制的，用以记录、证明经济业务已经发生或完成的书面证据，是

进行会计核算的原始依据。原始凭证一般是在经济业务发生时直接取得或填制的，

记载着大量的经济信息，又是证明经济业务发生的初始文件，具有较强的法律效

力，所以它是一种很重要的凭证。

2、原始凭证按其形成来源把会计从业站点加入收藏夹不同，可分为外来原

始凭证和自制原始凭证。

(1)外来原始凭证

外来原始凭证是指同外部单位发生经济往来关系时，从外部单位取得的原始

凭证。如购货时取得的发货票、付款时所取得的收据等。

(2)自制原始凭证

自制原始凭证是指由本单位的部门或人员经办内部的经济业务，在执行或完

把会计从业站点加入收藏夹成某项经济业务时所填制的凭证。如商品、材料入库

时，由仓库保管人员填制的入库单，生产部门领用材料的领料单，财会部门将现

金存入银行的现金存款单，因公出差填制的差旅费报销单，固定资产折旧计算表，

收款收据，限额领料单以及发料凭证汇总表等等。

二）记账凭证

1、记账凭证，俗称传票，是会计人员根据审核后的把会计从业站点加入收

藏夹原始凭证的经济内容确定会计分录而编制的一种凭证，是直接登账的依据。

原始凭证来自各个不同的方面，表明经济业务的具体内容，因而其种类繁多，格

式不一，不能清楚地表明其归类的会计科目和记账方向，不经过必要的归纳和整

理，难以达到记账的要求。所以，记账以前必须按会计核算方法的要求，将原始

凭证编制成记账凭证，以确保账簿记录的准确性。



2、记账凭证按其反映的经济业务的内容不同，可以分为收款凭证、付款凭

证和转账凭证。

(1)收款凭证

收款凭证是用以记录现金、银行存款收入业务的记账凭证。具体可以分为现

金收款凭证、银行存款收款凭证。实际工作中，一般是由出纳人员根据有关人员

审核批准后的收款收据编制而成的。

(2)付款凭证

付款凭证是用以记录现金、银行存款支付业务的记账凭证。具体可以分为现

金付款凭证、银行存款付款凭证。实际工作中，它是由出纳人员根据有关人员审

核批准的付款单据编制而成的。

(3)转账凭证

转账凭证是用以记录不涉及现金、银行存款收付的其他经济业务，即转账业

务。它是根据有关转账业务的原始凭证编制而成的。

原始凭证要贴在记账凭证后面，是记账依据。


