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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院财务资产部。

本标准主要起草人：朱艳琳、邢红娟、郑云。
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引 言

会计档案管理是会计工作的重要组成部分，记录着学校一切经济业务和活动的真实情况，是对学校

业务进行分析、计划、监督、决策以及核算成本和利润的一项重要依据。根据学校的实际情况，制定有

效的对策来解决财务管理中出现的问题，为进一步提升学校会计档案和财务管理水平，特制订本指南。
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会计档案管理指南

1 范围

本文件规定了学校会计档案管理的基本原则、归档资料、档案归档、查阅要求、销毁要求的规范化

要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院会计档案管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

会计档案

指会计凭证、会计账簿和财务报告等会计核算专业资料，是记录和反映企事业单位经济业务发生情

况的重要史料和证据，属于单位的重要经济档案，是检查企事业单位过去经济活动的重要依据，也是国

家档案的重要组成部分。

3.2

会计凭证

记录经济业务、明确经济责任、按一定格式编制的据以登记会计账簿的书面证明。记录经济业务的

合法性与合理性，保证了会计记录的真实性，加强了经济责任制。

3.3

会计账簿

为了给经济管理提供系统的会计核算资料，各单位都必须在凭证的基础上设置和运用登记账簿的方

法，把分散在会计凭证上的大量核算资料，加以集中和归类整理，生成有用的会计信息，从而为编制会

计报表、进行会计分析以及审计提供主要依据。

3.4

财务报告

包括会计报表及其说明，会计报表是企业、单位会计部门在日常会计核算的基础上定期编制的、综

合反映财务状况和经营成果的书面文件。会计报表包括资产负债表、损益表、现金流量表;事业单位除

资产负债表外，还有收入支出表、事业支出明细表、经营支出明细表。会计报表按编制时间可分为月报

表、季报表、半年报表和年报表。

4 基本原则

4.1 统一集中管理
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档案工作实行集中统一管理。

4.2 维护档案的完整与安全

档案室内的档案要妥善保管，严防损坏和丢失，做好防火、防盗、防潮、防霉、防鼠，保障会计档

案的安全。

4.3 便于利用

对归档保存的会计档案，在整理立卷的基础上，要分类编造清册，装盒上架，摆放整齐。

5 归档资料

5.1 会计凭证类

原始凭证，记账凭证。

5.2 会计账簿类

总账，明细账，现金日记账、银行存款日记账、其他辅助性账簿等。

5.3 财务报告类

月度财务报表、审计报告等。

5.4 收费相关资料

学费收费资料、饭卡相关资料。

5.5 工资相关资料

工资表、社保明细等。

5.6 银行相关资料

贷款资料、办理银行账户资料等。

5.7 其他会计资料

税申报表、及其他应当保存的会计核算专业资料，会计档案移交清册、会计档案保管清册、会计档

案销毁清册。

6 档案归档

每年形成的会计档案，应当由财务资产部按照归档要求，负责整理立卷，装订成册，编制会计档案

保管清册。

7 查阅要求

7.1 本校保存的会计档案不得借出。

7.2 如有特殊需要，经财务负责人批准，由财务人员陪同可以提供查阅或者复制，并办理登记手续。

7.3 查阅或者复制会计档案的人员，严禁在会计档案上涂画、拆封和抽换。



Q/XAZJ 303.4—2023

3

8 销毁要求

8.1 会计档案保管期满，需要销毁时，由财务资产部和学校领导组成鉴定小组，严格审查，提出销毁

意见，编造销毁清册，报学校领导批准，并在销毁清册上签名或盖章。

8.2 “会计档案销毁清册”要长期保存。

8.3 对应销毁的会计档案中如有未结清的债权债务或未结案原始凭证，应单独抽出立卷，保管到未了

事项完结时为止。

8.4 对应销毁的会计档案中，仍具有保存价值的重要档案，应将其抽出，另行整理立卷，单独长期保

存。

8.5 单独抽出立卷的会计档案，应在会计档案销毁清册和会计档案保管清册中列明。
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