
装订与归档  

 

一、单选题（共 9 题，18 分）  

1、会计凭证登账后的整理、装订和归档存查称为(    )。  

A、 会计凭证的传递  

B、 会计凭证的保管  

C、 会计凭证的编制  

D、 会计凭证的移交  

2、关于会计凭证的保管,错误的说法是(    )。  

A、 未设立档案机构的,应当在会计机构内部指定专人保管  

B、 原始凭证可以外借  

C、 会计凭证不得任意销毁  

D、 出纳人员不得监管会计档案  

3、会计机构、会计人员对不真实、不合法的原始凭证,应当(    )。  

A、 不予接受  

B、 予以受理  

C、 予以纠正  

D、 予以反映  

4、会计凭证的传递是指会计凭证从(    )保管过程中,在单位内部各有关部门

和人员之间的传递。  

A、 取得或填制时起至装订  

B、 取得或填制时起至归档  

C、 取得或填制时起至销毁  

D、 取得或填制时起至年末  

5、为便于查阅,原始凭证和记账凭证应当(    )。  

A、 分别装订  

B、 不予装订  

C、 原始凭证按业务性质装订,记账凭证按业务日期装订  

D、 原始凭证较多时可单独装订  

6、关于会计凭证的保管,下列说法不正确的是(    )。  



A、 会计凭证应定期装订成册,防止散失  

B、 会计主管人员和保管人员应在封面上签章  

C、 原始凭证不得外借,其他单位如有特殊原因确实需要使用时,经本单位会计

机构负责人、会计主管人员批准,可以复制  

D、 经单位领导批准,会计凭证在保管期满前可以销毁  

7、企业银行对账单和银行存款余额调节表的保管期限为(    )年。  

A、 3  

B、 5  

C、 10  

D、 15  

8、企业单位和行政单位的固定资产卡片的保管期限为(    )。  

A、 固定资产清理报废时  

B、 固定资产清理报废后 1年  

C、 固定资产清理报废后 2年  

D、 固定资产清理报废后 5年  

9、根据内部控制制度的要求,出纳人员不可以(    )。  

A、 登记现金和银行存款日记账  

B、 保管库存现金和各种有价证券  

C、 保管会计档案  

D、 保管空白收据、空白支票以及有关印章  

 

二、多选题（共 6 题，30 分）  

1、下列各项中,(    )属于会计凭证的归档保管注意事项。  

A、 原始凭证不得外借,其他单位如有特殊原因确实需要使用时,可以复制  

B、 原始凭证较多时,可单独装订,但应在凭证封面注明所属记账凭证的日期、

编号和种类  

C、 每年装订成册的会计凭证,在年度终了时可暂由单位会计机构保管一年,期

满后应当移交本单位档案机构统一保管  

D、 出纳人员可以兼管会计档案  

2、确定会计凭证的传递程序应考虑的因素有(    )。  

A、 经济业务特点  

B、 内部机构设置  

C、 人员分工的要求  



D、 管理要求  

3、关于会计凭证的内容,以下说法正确的有(    )。  

A、 会计凭证是指记录经济业务发生或者完成情况的书面证明,是登记账簿的依

据。  

B、 只有经过审核无误的会计凭证才能作为登记账簿的依据  

C、 单位的档案部门可以出借原始凭证  

D、 单位的管理阶层可以出借原始凭证  

4、会计凭证归档保管的主要方法和要求有(    )。  

A、 会计凭证应定期装订成册,防止散失  

B、 会计凭证的封面应注明单位的名称、凭证种类、凭证张数等有关事项,会计

主管和保管人员应该在封面上签章  

C、 会计凭证应加贴封条,防止抽换凭证  

D、 年终时,会计凭证应移交给本单位档案机构统一保管,出纳不得兼管会计档

案  

5、会计凭证保管的内容包括(    )。  

A、 整理会计凭证  

B、 装订会计凭证  

C、 归档存查会计凭证  

D、 加具封面并签章  

6、从外单位取得的原始凭证遗失时,应该做(    )处理后,才能代作原始凭

证。  

A、 应取得原开出单位盖有公章的证明  

B、 注明原来凭证的号码、金额和内容等  

C、 由经办单位会计机构负责人批准  

D、 由经办单位负责人批准  

 

三、判断题（共 14 题，28 分）  

1、会计凭证的传递是指会计凭证记账后的整理、装订、归档和存查工作。

(    )  

2、记账凭证所附的原始凭证数量过多时,仍不可以单独装订。(    )  



3、记账凭证所附的原始凭证数量过多,也可以单独装订保管,但应在其封面及

有关记账凭证上加注说明。(    )  

4、年度终了后,会计凭证可暂由会计机构保管一年,期满后应由会计机构移交

给本单位档案机构统一保管。(    )  

5、保管期满的会计凭证,可按规定程序销毁。(    )  

6、所有的记账凭证都应附有原始凭证。(    )  

7、会计部门应于记账之后,定期对各种会计凭证进行分类整理,并将各种记账

凭证按编号顺序排列,连同所附的原始凭证一起加具封面、装订成册。(    )  

8、会计凭证应定期装订成册,加具封面,归档保管。(    )  

9、如果遗失了从外单位取得的原始凭证,应及时向开具单位请求重新开具。

(    )  

10、企业固定资产卡片是固定资产的明细账,保管期限为 15 年。(    )  

11、原始凭证不得外借,其他单位有特殊原因需要时,可经单位领导人批准后才

借,但必须有借调明细账。(    )  

12、原始凭证在任何情况下都应附在记账凭证的后面。(    )  

13、企业从外单位取得的原始凭证遗失且无法取得证明的,可由当事人写明详

细情况,由会计机构负责人、会计主管人员和单位负责人批准后代作原始凭

证。(    )  

14、单位未设立档案机构的,应当在会计机构内部指定专人保管。出纳可以兼

管会计档案。(    )  

 

四、简答题（共 3 题，24 分）  

1、简述财务报告的装订顺序。  

 

2、简述活页式账簿装订要求。  



 

3、简述会计档案保管期限。  


