南京航空航天大学金城学院文件

院字[2013]6号


关于印发《南京航空航天大学金城学院会计档案管理办法》的通知
各有关单位：

为了加强我院会计档案的科学管理，充分发挥会计档案的作用，依据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国会计法》以及国家财政部、国家档案局《会计档案管理办法》等文件精神，结合我院实际情况，今年对院字（2008）12号《南京航空航天大学金城学院会计档案工作管理暂行办法》进行了重新修订，现将《南京航空航天大学金城学院会计档案管理办法》印发给你们，望遵照执行。

附件：1.南京航空航天大学金城学院会计档案管理办法
2.会计档案归档范围及保管期限表

二○一三年三月二十九日

主题词：会计档案  管理办法  通知

附件1：
南京航空航天大学金城学院会计档案

管理办法
第一条  会计档案是档案的重要组成部分，是财会活动的真实记录。为了加强我院会计档案的科学管理，充分发挥会计档案的作用，依据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国会计法》以及国家财政部、国家档案局《会计档案管理办法》，结合我院实际情况，特制定本办法。

第二条  会计档案是指会计凭证、会计帐簿和会计报表等会计核算专业材料。它是反映和记录经济业务的重要史料和证据。学院要加强对会计档案工作的领导，建立和健全会计档案的立卷、归档、保管、借阅和销毁等管理制度，管好会计档案，使之更好地为学院发展服务。

第三条  学院会计档案由院财务处负责收集，定期移交院档案室保管，院档案室负责具体业务指导、监督与检查。

第四条  会计档案的立卷归档，由院财务处按照归档要求整理，于次年6月底前将上年度会计档案保管清册上报院档案室。为方便工作，上一年度会计档案由财务处负责保管，以前年度会计档案按会计档案保管清册移交给院档案室保管。

采用电子计算机进行会计核算的单位，应当保管打印出的纸质会计档案，同时采用磁盘、光盘、微缩胶片等磁性介质保存电子会计档案。
院财务处负责做好财务管理信息系统及其赖以运行的操作系统、数据库管理系统电子档案、操作手册的归档工作，并按会计年度制作、归档财务数据电子档案。财务管理信息系统及其赖以运行的操作系统、数据库管理系统发生变更时，应同步制作、归档变更系统的电子档案及其变更说明，每两年应对以前年度电子档案作一次检查并复制、归档。

第五条  院档案室对接收的会计档案，要认真核对、及时编号、分类入柜，并保持原卷册封袋，特殊情况需要拆封重新整理时，应会同财务处兼职档案员共同整理。

院档案室对于违反会计档案管理制度的行为，有权进行检查纠正，情况严重的，应报请领导严肃处理。

第六条  院档案室对会计档案，要妥善保管，存放有序，便于查找，并做好库房内防火、防盗、防虫、防鼠、防潮、防尘等工作，不得随意堆放、毁损，不得散失和泄密。

第七条  会计档案一般只限于本院利用。外单位需要查阅时，应持司法、档案、财政、审计、纪检等单位介绍信，并先征得财务处领导同意，经院主管财务工作的领导批准后，由财务处兼职档案员会同档案管理人员按指定范围提供档案。阅卷时，不得涂改和损坏档案，不得打乱原装订顺序，阅档人员不得吐露档案的内容给无关人员，保证档案的机密和绝对安全。

第八条  会计档案的保管期限，根据各自特点，分为永久、定期两类，定期又分五年、十年、十五年、二十五年四种(详见附件2)。

各会计档案的保管期限，从会计年度终了后的第一天算起。

第九条  会计档案需要销毁时，由院档案室提出销毁意见，会同财务处鉴定、审查、编造档案销毁清册，经主管领导批准后，双方共同鉴销，负责销毁后，在销毁清册上签名，并将销毁情况报告领导。对于其中未结清的债权债务和投资、产权、使用权等其他未了结事项的原始凭证，应单独挑出，另行立卷，由档案部门保管到结清债权、债务为止。

对基本建设在项目建设期间形成的会计档案，应当在办理竣工决算后移交给建设项目的接受单位，并按规定办理交接手续。

第十条  档案人员对会计档案的增减要及时登记，做好统计。

第十一条  预算、决算、计划、制度等文件材料，归文书档案，按照文书档案管理办法执行。

第十二条  本办法自公布之日起执行。院字（2008）12号《南京航空航天大学金城学院会计档案工作管理暂行办法》废止。
第十三条  本办法由院档案室和财务处负责解释。

附件2：
会计档案归档范围及保管期限表

	序号
	归  档  范  围
	保管期限
	备  注

	一
	会计凭证类
	
	

	1
	原始凭证、记帐凭证及汇总凭证
	15年
	

	二
	会计帐簿类
	
	

	2
	总帐
	15年
	包括日记总帐

	3
	明细帐
	15年
	

	4
	日记帐
	15年
	现金和银行日记帐25年

	5
	固定资产卡片
	
	固定资产报废清理后5年

	6
	辅助帐簿
	5年
	

	三
	财务报告类
	
	包括各级主管部门

	7
	月、季度财务报告
	5年
	包括文字分析

	8
	年度财务报告（决算）
	永久
	包括文字分析

	四
	其它类
	
	

	9
	会计移交清册
	15年
	

	10
	会计档案保管清册
	永久
	

	11
	会计档案销毁清册
	永久
	

	12
	银行余额调节表
	5年
	

	13
	银行对帐单
	5年
	

	14
	工资发放清册
	永久
	

	15
	事业单位收费收据、结算凭证、捐赠收据存根
	5年
	

	五
	文书（管理）类
	
	

	16
	上级、本院有关财务工作规定、指示、通知、计划、总结
	长期


	

	17
	验资报告、年度审计报告
	永久
	

	18
	本院年度财务预算、决算及上级批复
	永久
	

	19
	财务处会议记录
	长期
	

	20
	学院基金管理工作文件
	短期
	

	六
	电子数据档案
	
	

	21
	操作系统备份
	15年
	每两年将磁盘介质重新刻录更新一次，以防失效，下同

	22
	数据库管理软件
	15年
	

	23
	财务软件程序
	15年
	

	24
	会计核算数据备份
	15年
	


