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天津中德职业技术学院财务原始凭证管理制度 

 

第一条  为了进一步加强对原始凭证的填制、审核、管理工

作，规范我院会计核算工作，提高会计工作质量，特制定本管理

制度。原始凭证是证明经济业务已经发生、明确经济责任，并用

作记账原始依据的一种凭证，是会计核算的重要资料。包括各职

能部门形成或报送的验收单、领料单，各类收费凭据，各种批件，

报销用的原始单据，会计凭证和银行结算凭证等内容。 

第二条  原始凭证必须具备的内容是：凭证的名称、填制凭

证的日期，填制凭证单位名称或填制人姓名，经办人员的签名或

者盖章，接受凭证的单位名称，经济业务内容、数量、单价和金

额。 

第三条  原始凭证有外来原始凭证和自制原始凭证。从外单

位取得的原始凭证，必须是合法的票据并盖有填制单位的公章。
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自制原始凭证必须有经办单位领导人或其他指定负责人的签名或

者盖章，并加盖有关单位公章。 

第四条  凡学院及院属单位开出的原始凭证，必须使用合法

票据。原始凭证填制人按会计法及有关财务规章制度要求逐项填

制，由填制人签章并加盖单位财务公章，保证所填列的内容真实、

准确、完整；不得开具无经济业务的票据；不得擅自提高收费标

准以及增加或减少金额开具票据。 

第五条  原始凭证不得涂改、挖补，发现原始凭证有错误，

应当由开出单位重开或者更正，更正处应当加盖开出单位的公章。

原始凭证填制人不得伪造、变造原始凭证，如有违反规定的，情

节严重者给予行政处分，构成犯罪的，依法追究刑事责任。 

第六条  会计人员根据国家财经法规和会计制度，对原始凭

证进行审核、监督： 

（一）对不真实、不合法的原始凭证，不予受理，对弄虚作

假，严重违法的原始凭证在不受理的同时，应予以扣留，并及时

向单位领导人报告，申请查明原因，追究当事人的责任。 

（二）对记载不准确，不完整的原始凭证，予以退回，要求

经办人员更正、补充。 

第七条  原始凭证经会计人员审核无误后，签上经办人员名

字，根据审核无误后的原始凭证填制记账凭证，据以登记账簿，

编制会计报表。 
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第八条 本管理制度由财务审计处负责解释。 

第九条 本制度自发文之日起执行。 

 

                                                                     

 

 

二○一二年十一月二十日 
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