




1.根据审核无误的原始凭证编制记账凭证。


①内容保持与原始凭证完全一致。


②记账凭证要素必须齐全。


③摘要简明扼要、完整。


④科目及项目等辅助信息使用准确。


⑤会计处理前后保持一致。


⑥属于公务卡消费范围的报销原则上使用财政零余额账户支付。


2.打印记账凭证，并在“审核”处加盖个人印章。


3.预留报账人银行账号、联系电话等信息。


4.随原始凭证移交会计复核。


5.按会计复核的要求更正错误。





1.审核要点：


①原始凭证是否合法、真实、有效。


②要件是否齐全。


③凭证粘贴是否规范。


④财务审批是否规范、齐全。


⑤报销事由是否与经济业务事实相符。


⑥经济业务事项是否有经费预算。


2.对不符合规范要求的经济业务要求业务经办人员更正或不予受理。


3.对已审核完毕的原始凭证加盖“已审核”章。





1.取得或填制合法、真实、有效的原始凭证。


2.按规范粘贴凭证。


3.按要求进行财务审批。


4.按会计审核的要求提供银行账号、联系电话等信息。


5.对不符合规范要求的经济业务按会计审核的要求予以更正。





业 务 要 求





编制打印记账凭证





业 务 要 求





会计复核





会计审核





业 务 要 求





业务经办





业 务 要 求





1.复核要点：


①要件是否齐全、规范。


②计算是否准确无误。


③会计处理是否正确。


④记账凭证是否规范、完整。


2.对不符合规范要求的经济业务要求会计审核人员更正。


3.对已复核完毕的凭证在记账凭证“复核”处加盖“个人印章。


4.原始凭证、记账凭证一并移交出纳。





业 务 要 求





出纳





1.准确、及时按预留的银行账户信息收付款。


2.所有经济业务原则上使用网银支付，不使用现金。


3.付款银行必须与记账凭证的信息一致。


4.对收款人银行信息不全或错误的要求会计审核人员联系业务经办人员更正。


5.付款成功后在记账凭证“出纳”处加盖个人印章。


6.打印银行付款电子回单并作为凭证附件。


7.将除网银支付外的银行回单作附件还回记账凭证。


8.按要求打印科目汇总表，随原始凭证、记账凭证移交会计档案管理人员。








