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内容概要

　　村集体经济是农村经济中最重要的组成部分。
大力发展村集体经济，对于全面建设小康社会、保障农民基本权益、促进社会和谐稳定等具有难以替
代的作用。
几年来，国家出台了一系列支农惠农政策，加大了“三农”补贴力度，为村集体经济发展注入了活力
。
如何管好用好财政补贴资金，进行村集体经济建设？
如何记录村集体经济组织资金、资产和资源的增减变动情况？
如何做一本让村民放心的透明账，真正实行村务公开？
解决这些问题，必须加强村集体经济组织会计核算工作，提高会计人员的专业素质和业务能力。
为此，编写了本系列教材。
本系列教材由村集体经济组织会计工作的组织与管理、村集体经济组织会计基础知识、村集体经济组
织一般业务会计处理、村集体经济组织特殊业务处理等内容组成。
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章节摘录

　　（四）原始凭证的填制　　原始凭证作为会计核算的原始依据，是明确经济责任并具有法律效力
的证明文件，为了保证原始凭证能够正确完整地反映经济业务的实际情况，应认真填制原始凭证。
下面我们根据原始凭证的内容讲解原始凭证填制应注意的事项。
　　1.符合实际情况。
原始凭证填制的内容、数字等，必须根据实际情况填列，确保原始凭证所反映的经济业务真实可靠，
符合实际情况。
从外单位取得的原始凭证如有遗失，应取得原签发单位盖有公章的证明，并注明原来凭证的号码、金
额和内容等。
由经办单位负责人批准后，才能代作原始凭证。
如果确定不能取得证明的，如车、船票等，由当事人写出详细情况，由村委主任批准后，代作原始凭
证。
　　2.明确经济责任。
自制原始凭证，必须有村集体经济组织经办单位负责人或经办人签名或盖章；对外开出的原始凭证，
必须加盖村集体经济组织的公章；从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位公章；从个人取得的
原始凭证，必须有填制人的签名或盖章。
　　3.填写内容齐全。
原始凭证的各项内容，必须详尽地填写，不得遗漏，而且凭证填写的手续必须完备，符合内部控制制
度。
主要应注意以下七个方面：　　（1）购买实物的原始凭证，必须有验收证明，如入库单，如果未入
库就直接交由个人使用的实物，应由接收人在发票等原始凭证的背面签字查收；　　（2）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，如支付了工资应由领取人在工资结算表上签字；
　　（3）凡填写大写和小写金额的原始凭证，大写和小写金额必须相等，字迹要清晰、工整、不得
潦草。
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