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内容概要

　　《气象部门会计核算指南（修订版）》为各级预算单位特别是基层单位财务会计人员提供了工作
和学习的实务工具用书。
该书围绕国家财政预算和政府采购、国库集中收付及公务卡等方面改革的新政策、新规定，将会计基
础工作规范、会计电算化、财务会计制度规定以及气象部门日常会计核算业务、报表编制等方面内容
有机地融合为一体，详细介绍了气象部门公共气象服务、气象预报预测、综合气象观测以及基本建设
、科研、培训、科技服务等活动的会计处理，对规范会计核算、加强财务管理等具有很强的指导性。
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科目的设置和会计核算第九章 年终清理结算和转账第十章 财务会计报告第一节 季度报表的编制第二
节 部门决算的编制第三节 会计报表分析说明第四节 财务会计报告的审核与汇总第二部分　建设单位
会计第十一章 基本建设财务管理第一节 气象部门基本建设财务管理工作程序第二节 基本建设财务管
理⋯⋯
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章节摘录

　　（一）填制会计凭证的基本要求　　填制会计凭证，字迹必须清晰、工整，并符合下列要求：　
　1.阿拉伯数字应当一个一个地写，不得连笔写。
阿拉伯金额数字前面应当书写货币币种符号或者货币名称简写和币种符号。
币种符号与阿拉伯金额数字之间不得留有空白。
凡阿拉伯数字前写有币种符号的，数字后面不再写货币单位。
　　2.所有以元为单位（其他货币种类为货币基本单位，下同）的阿拉伯数字，除表示单价等情况外
，一律填写到角分；无角分的，角位和分位可写“00”，或者用符号“一”；有角无分的，分位应当
写“O”，不得用符号“一”代替。
　　3.汉字大写数字金额如零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿等，一
律用正楷或者行书体书写，不得用o、一、二、三、四、五、六、七、八、九、十等简化字代替，不
得任意自造简化字。
大写金额数字到元或者角为止的，在“元”或者“角”字之后应当写“整”字或者“正”字；大写金
额数字有分的，分字后面不写“整”或者“正”字。
　　4.大写金额数字前未印有货币名称的，应当加填货币名称，货币名称与金额数字之间不得留有空
白。
　　5.阿拉伯金额数字中间有“0”时，汉字大写金额要写“零”字；阿拉伯数字金额中间连续有几个
“0”时，汉字大写金额中可以只写一个“零”字；阿拉伯金额数字元位是‘‘0”，或者数字中间连
续有几个“0”、元位也是“O”但角位不是“0”时，汉字大写金额可以只写一个“零”字，也可以
不写“零”字。
　　（二）原始凭证　　1.原始凭证的内容必须具备：凭证的名称；填制凭证的日期；填制凭证单位
名称或者填制人姓名；经办人员的签名或者盖章；接受凭证单位名称；经济业务内容；数量、单价和
金额。
　　2.从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章；从个人取得的原始凭证，必须有填制人
员的签名或者盖章。
自制原始凭证必须有经办单位领导人或者其指定的人员签名或者盖章。
对外开出的原始凭证，必须加盖本单位公章。
　　3.凡填有大写和小写金额的原始凭证，大写与小写金额必须相符。
购买实物的原始凭证，必须有验收证明。
支付款项的原始凭证。
必须有收款单位和收款人的收款证明。
　　4.一式几联的原始凭证，应当注明各联的用途，只能以一联作为报销凭证。
一式几联的发票和收据，必须用双面复写纸（发票和收据本身具备复写纸功能的除外）套写，并连续
编号。
作废时应当加盖“作废”戳记，连同存根一起保存，不得撕毁。
　　5.发生销货退回的，除填制退货发票外，还必须有退货验收证明；退款时，必须取得对方的收款
收据或者汇款银行的凭证，不得以退货发票代替收据。
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