重庆万州技师学院（重庆市万州高级技工学校）

会计凭证的传递

【教学目标及要求】
通过学习本次教学，要求学生掌握记账凭证的填制和审核方法。了解会计凭证的传递与保管。

【教学教具】

通用记账凭证、收款凭证、付款凭证、转账凭证。

【教学重点与难点】

记账凭证的填制和审核。
【教学方法】

分析、讲授与学生动手实践相结合。

【教学建议】
教师在教学中应紧密结合会计工作实际，强化学生对记账凭证的掌握；训练学生会计凭证的填制技能。

【教学内容】
会计凭证的传递

会计凭证传递是指会计凭证从取得或填制开始，到整理装订归档为止，在本单位内部各有关部门和人员之间，按规定的要求进行传送和处理的程序。会计凭证的传递包括传递程序、传递时间和传递过程中的衔接手续。 
会计凭证的保管
保管的方法和要求是：

（1）每个月份的记账凭证记账后都要按编号顺序整理，在无缺号和附件齐全的情况下，加上封面、封底装订成册。为防止任意拆装，装订处要加封签并加盖印章。在封面上应写明年度、月份、册数和每册的起止号数，以备查用。

（2）对一些性质相同的业务，如领料单、入库单等，原始凭证数量过多，可另行装订或单独保管，但要在记账凭证中注明“附件另存”。

（3）遇有特殊情况需要某项凭证作证时，不得随意抽取，经本单位负责人批准可以复制，但要在专门登记簿上进行登记。

（4）会计凭证装订成册后，应有专人负责分类管理，年终应登记归挡。

（5）会计凭证归档后，要按年分月顺序排列，以便查阅。查阅时要有一定的手续制度，不得随意出借。会计凭证的保管期限和销毁手续，要按国家统一规定办理。

































