
七、会计档案管理的归档管理（★★★）

（一）会计档案的内容

1.一般会计档案

分类 具体内容

会计凭证 原始凭证、记账凭证

会计账簿
总账、明细账、日记账、固定资产卡片、其他辅助性账

簿

财务会计报告 月度、季度、半年度、年度会计报告

其他

银行存款余额调节表、银行对账单、纳税申报表、会计

档案移交清册、会计档案保管清册、会计档案销毁清册、

会计档案鉴定意见书及其他具有保存价值的会计资料

财务预算、计划、制度等文件材料——属于文书档案，不属于会计档案。



2.电子会计档案

满足安全、可靠条件且“非需永久保存或有重要价值”的

会计档案“可仅以电子形式保存”。



【多选题】（2023 年）根据会计法律制度的规定，下列

各项中，属于会计档案的有（ ）。

A.记账凭证

B.银行存款余额调节表

C.财务预算表

D.财务会计报告

【答案】ABD



（二）会计档案的管理程序

1.归档

单位会计机构按照归档范围和归档要求，负责定期将应当

归档的会计资料整理立卷，编制“会计档案保管清册”。

2.临时保管

当年形成的会计档案，可由会计机构临时保管“1年”；确

需推迟移交的，应经“档案机构同意”，最长不超过“3年”。

【提示】“出纳”不得兼管会计档案。



3.移交与接收

（1）编制清册。由“会计机构”编制“档案移交清册”。

（2）纸质会计档案的移交。纸质会计档案移交时，应当保

持原卷的封装。

（3）电子会计档案的移交。

①电子会计档案应当与其“元数据”一并移交，特殊格式

的电子会计档案应当与其“读取平台”一并移交。

②档案机构对电子会计档案的“准确性、完整性、可用性、

安全性”进行检测，符合要求的才能接收。



4.外借

（1）会计档案“一般”不得对外借出。确因工作需要且根

据国家有关规定必须借出的，应当严格按规定办理手续。

（2）借用单位应妥善保管和利用借入的会计档案，确保借

入会计档案的安全、完整，并在规定时间内归还。



5.保管期限

（1）保管期限包括“永久”“定期”两类。

（2）定期的保管期限包括“10年”“30年”两类。

（3）起算：会计年度终了后第一天。



期限 档案名称 

5年 固定资产卡片，固定资产报废清理后保管5年 

10年
月度、季度、半年度财务报告、银行存款余额调节

表、银行对账单、纳税申报表 

30年 会计档案移交清册、会计凭证、会计账簿 

永久
年度财务报告、会计档案保管清册、会计档案销毁

清册、会计档案鉴定意见书 

固资废清后5年

月季半年10表单

账证交清30年

其他都是无限期



【单选题】（2023 年）根据会计法律制度的规定，下列

会计档案中，最低保管期限为 10 年的是（ ）。

A.半年度财务会计报告

B.会计档案鉴定意见书

C.固定资产卡片

D.银行存款日记账

【答案】A



八、保管期满会计档案的鉴定与销毁（★★）

（一）鉴定

“档案管理机构”牵头，组织单位会计、审计、纪检监

察等机构或人员共同审查鉴定，并形成会计档案鉴定意见书。



（二）销毁

1.销毁前

“档案机构”编制销毁清册，“单位负责人、档案机构

负责人、会计机构负责人及档案和会计机构的经办人”于销

毁前在会计档案销毁清册上签署意见。



2.专人负责监销

①一般档案：档案机构、会计机构。

②电子档案：档案机构、会计机构、信息系统管理机构。

3.销毁后

监销人在会计档案销毁清册上签名“或”盖章。



4.不得销毁的会计档案

①保管期满但未结清的债权债务会计凭证；

②涉及其他未了事项的会计凭证；

③建设单位在项目建设期间形成的会计档案。

【提示】不得销毁的会计档案应当单独抽出立卷（纸质）

或转存（电子），并应当在会计档案鉴定意见书、会计档案

销毁清册和会计档案保管清册中列明。



【多选题】（2023 年）根据会计法律制度的规定，下列

人员中，应在会计档案销毁清册上签署意见的有（ ）。

A.纪检监察机构负责人

B.档案管理机构负责人

C.会计管理机构负责人

D.档案管理机构经办人

【答案】BCD



【多选题】（2023 年）根据会计法律制度的规定，单位

下列机构中，应派员监销电子会计档案的有（ ）。

A.人事管理部门

B.信息系统管理部门

C.会计管理部门

D.档案管理部门

【答案】BCD



九、特殊情况下会计档案的处置（★）

（一）分立

1.原单位存续：存续方统一保管，其他方可以查阅、复

制与其业务相关的会计档案。

2.原单位解散：经各方协商后由其中一方代管或按照国

家档案管理的有关规定处置，各方可以查阅、复制。



（二）合并

1.原各单位仍存续：仍由原各单位保管。

2.原各单位解散或者一方存续其他方解散：由合并后的

单位统一保管。



（三）单位之间的会计档案交接

1.交接前

移交会计档案的单位，应当编制会计档案移交清册。

2.交接时

交接双方应当按照会计档案移交清册所列内容逐项交接，并

由交接双方的单位有关负责人负责监督。

3.交接后

交接双方经办人和监督人应当在会计档案移交清册上签名或

盖章。



【多选题】（2022年）根据会计法律制度的规定，下列

关于单位之间会计档案交接的表述中，正确的有（ ）。

A.电子会计档案应当与其元数据一并移交

B.档案接收单位应当对保存电子会计档案的载体和其技

术环境进行检验

C.交接双方的单位有关负责人负责监督会计档案交接

D.交接双方经办人和监督人应当在会计档案移交清册上

签名或盖章

【答案】ABCD



【考点回顾——会计档案】

会
计
档
案

归档管理

会计档案的内容
（纸质+电子）

会计凭证

管理

归档：会计机构

临时保管：一般1年，最长3年。出纳不管账

会计账簿

移交和接受：会计机构编制清册，保持原卷封装

鉴定和销毁

鉴定：档案管理机构牵头

销毁

财务会计报告

其他：银行存款余额调节表、银行对账单、纳税申报表

不属于：财务预算、计划、制度

外借：一般不得外借

保管期限

5年：固资废清后5年

10年：月季半年10表单

30年：账证交清30年

永久：其他都是无限期

销毁前

监销

销毁后

档案机构

一般2个，电子3个

监销人签章
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