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模拟企业资料

聊城鸿远轴承有限公司是一家中型制造企业，主要从事轴承系列产品的生
产和销售。该公司注册资金500万元，为增值税一般纳税人企业。生产用原
材料以外购为主，有一个基本生产车间负责产品生产。

企业相关信息：
企业法人代表：张致远 

            纳税识别号：450100747961161
         企业地址电话：聊城市经济开发区庐山路59号  0635—8513256
              开户银行：工商银行聊城分行开发区支行    
            账      号：102421670302412576

 财务科人员：财务科科长兼主管： 吴永建      
                            制单兼记账会计   ： 王佳丽
                             出纳员：                      李    红（身份证号372501197811255516）



任务情境

鸿远轴承有限公司核算及处理
经济业务过程中，为保障会计
凭证的安全，需要在相关方按
照规定的手续、时间、传递路
线进行传递，并按照会计档案
的保管要求进行整理及装订。
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《会计法》第二十三条    单位对会计凭证、

会计帐簿、财务会计报告和其他会计资料应当

建立档案，妥善保管。会计档案的保管期限和

销毁办法，由国务院财政部门会同有关部门制

定。
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会计凭证的传递与保管

1.概念



         正确组织会计凭证的传递，对于提高会计核算

资料的及时性，正确组织经济活动，加强经济责任，

减少时间浪费，提高工作效率，具有重要意义。
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2.意义



3.会计凭证传递应考虑的问题
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(1)要根据经济业务的特点，企业机构的设置和人员分工的情况

及经营管理上的需要，恰当地规定各种会计凭证的格式、份数、

传递的程序。使会计凭证的传递，既能满足会计核算的要求，

也能兼顾计划、统计、管理上的需要；既避免凭证上的不必要

的传递环节，又不影响按规定手续进行处理和审核。
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3.会计凭证传递应考虑的问题



(2)要根据有关部门和人员对经济业务办理必要手续（如计量、

检验、审核、登记等）的需要，确定凭证在各个环节停留的时

间，保证业务手续的完成。但又要防止不必要耽搁，从而使会

计凭证以最快速度传递，以充分发挥它及时传递经济信息的作

用。
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3.会计凭证传递应考虑的问题
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3.会计凭证传递应考虑的问题
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《会计法》第四十条　因有提供虚假财务会计

报告，做假帐，隐匿或者故意销毁会计凭证、

会计帐簿、财务会计报告，贪污，挪用公款，

职务侵占等与会计职务有关的违法行为被依法

追究刑事责任的人员，不得再从事会计工作。

第四十四条　隐匿或者故意销毁依法应当保存

的会计凭证、会计帐簿、财务会计报告，构成

犯罪的，依法追究刑事责任。 
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   会计凭证作为重要的会计资料。应妥善进行保管：

2、如果在一个月内，凭证数量过多，可分装若干册，在封面上加
注共几册字样。如果某些记账凭证所附原始凭证数量过多，也可以单
独装订保管，对重要原始凭证，如合同、契约、押金收据以及需要随
时查阅的收据等在需要单独保管时，应编制目录，并在有关的记账凭
证上注明附件另行保管，以便查核。

1、每月记账完毕，要将本月各种记账凭证加以整理，检查有无
缺号和附件是否齐便。然后按顺序号排列，装订成册并加具封面，
为了防止任意拆装，在装订线上要加贴封签，并由会计主管人员盖
章。  
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   会计凭证作为重要的会计资料。应妥善进行保管：

3、装订成册的会计凭证应集中保管，并指定专人负责。
查阅时，要有一定的手续制度。

4、会计凭证的保管期限和销毁手续，必须严格执行会计制度。
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