
其好处有以下几 点：一节省时间 ，不易用错印

戳，现金和银行往来一目了然；二是出纳、会 计记帐

时，可以互相牵制、互相制约、互相协调。出纳将收

付记帐单据交给会计后，不管会计按照科目如何填制

记帐凭证，只要看看出纳 记帐 专用章，即可查到现

金、银行的号页，核实每笔往来；三是在标准制度内

的开支，如小额差旅费、医疗费、办公费等，只需经

办人、领导人和会计复核签字，就可以不等填制凭证

主动办理收付业务，既方便了群众，又 提高了工作效

率；四是印戳刻有银行、现金序号页次的字样，每笔

开支的收付方式一清二楚，在进行内部审计时，号页

的填写记录起到了查找索引的作用，使会计档案井然

有序。

经验点滴介绍一种转帐支票领用单

司殿生

在日常工作中，有时需要携带 未填写 金额的转帐

支票外出或结算款项，如果不建立健全必要的管理制

度，则不便于会计稽核监督，甚至会 给国 家带来不必

要的损失。目前许多单位对此类转帐 支票的领用，都

是采用设立 “登记薄”或 “领 用册”等 办法 来管理。

现介绍一种“转帐 支票领 用单”，供参考使用。

转 帐 支 票 领 用 单

注：此单由领用人填写，领用期间由支票保管人员存查，

报帐后退还领用人。

经验点滴一种便于编制生产费用

表的帐簿格式

杨时中

工 业企业填制的生产费用表（会工 13表）不能直

接从会计帐簿记 录中取 得全 部数据，须 查 阅 凭证才

行， 尤其是 “其他 支出”中物 质消耗和非物质消耗的

归集、划分甚为不便。“其 他 支 出”一般在“车间经

费”和 “企业管理费” 两个科目中 发生，我们在原车

间经费明细 帐和企业管理费明细帐中增设了 “物质消

耗”、“非物质 消耗” 、 “外 购材料”和“ 内部转

帐”四 个栏目。这样就把物耗与 非物 耗的划分工作放

在平时做，同时便于剔除生产费用 类科目 之间相互转

帐的发生额。在生产费用表中，工 资、提取的职工福

利基金、折旧 费、提取的大修理基金和利 息支出是要

单独列出的，记帐时，我们分 别记入 “物质消耗”和

“非物质消耗”栏内，编 表时作 总 扣 除 即 可（见下

表）。
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