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内容概要

　　《基础会计学》主要阐述会计学的基本理论、基本方法和基本操作技能。
从整体上把握企业经济业务的会计循环过程，理解会计学基础的精髓所在，同时掌握会计学基础的基
本操作技能，进一步提高学生分析问题和解决问题的综合能力。
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章节摘录

　　会计凭证传递是会计凭证处理的一个重要环节。
由于企业生产经营的组织不同，经济业务内容不同，企业管理的要求也不尽相同。
因此，应根据具体情况，确定每.种凭证的传递程序和方法，作为业务部门和会计部门处理会计凭证的
工作规范。
　　会计凭证传递，应包括规定合理的传递程序、传递时间和传递过程中的衔接手续。
　　会计凭证传递环节的确定，是根据各单位的经营规模、行业特点、机构设置和人员分工情况以及
管理的需要等，规定各种会计凭证传递应经过的必要环节，既保证有关部门能对经济业务进行审核和
处理，又要尽可能减少不必要的环节和手续，使有关部门和人员及时了解情况，掌握资料并按规定手
续进行工作。
　　会计凭证在各环节停留的时间，是根据各有关部门和人员办理各项手续所需要的时间来确定，明
确规定在正常情况下各种凭证在各个环节上停留的最高时限。
做到不拖延、不积压，确保会计凭证的及时处理与传递。
此外，所有会计凭证的传递必须在报告期内完成，不允许跨期，否则，将影响会计核算的准确性和及
时性。
　　会计凭证传递涉及单位内部各个部门和环节，因此，必须加强对会计凭证传递的管理，要制定一
套既完备、严密，又简单易行的凭证收发、交接手续和办法，并将传递程序、传递时间和衔接手续绘
制成凭证流程图，监督各部门和人员遵守执行，使凭证传递工作有条不紊，迅速而有效地进行。
一、会计凭证的保管会计凭证的保管，是指会计凭证在登记入账后的整理、装订和归档存查。
会计凭证属于重要的经济档案和历史资料，任何单位都要按规定建立立卷归档制度，形成会计档案资
料，妥善保管。
会计凭证的保管原则是：既要保护凭证的安全完整，又要便于日后查阅，实现科学管理。
会计凭证整理保管的要求是：　　（一）分类整理，装订成册　　各种记账凭证，连同所附原始凭证
和原始凭证汇总表，要分类按顺序编号，定期（每天、每旬或每月）装订成册，并加具封面（如图7-3
）、封底（如图7-4），注明单位名称、凭证种类、所属年月和起讫号码、凭证张数等。
为防止任意拆装，应在装订处贴上封签，并由经办人员在封签处加盖骑缝章。
对一些非常重要、数量很多而又随时需要查阅的原始凭证，可以单独装订保管，在封面上注明所属记
账凭证的种类、日期、编号。
同时在记账凭证上注明“附件另存”字样和原始凭证名称、编号，以便备查。
各种经济合同、存出保证金收据以及涉外文件等重要原始凭证，应当另编目录，单独登记保管，并在
有关的记账凭证和原始凭证上相互注明日期和编号。
　　⋯⋯
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