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会计档案管理制度 

 

会计档案包括：会计凭证、会计帐簿和会计报表等会计核算专业资料。

会计档案是记录和反映经济业务的重要史料和证明，也是国家档案的组成

部分，更是单位重要档案之一。为加强会计档案管理工作，明确责任，使

会计档案管理有章可循，特制定如下管理制度。 

一、会计档案的立卷、归卷制度 

协会会计人员必须对本协会的各种会计凭证、账簿、报表、计划、预

算合同等会计资料定期收集，审查核对，整理立卷，编制目录，装订成册，

并指定专人保管，防止丢失、损坏。 

二、会计档案的调阅制度 

    调阅会计档案，要严格办理手续，本协会人员调阅会计档案，要经过

会计主管人员同意；外单位人员调阅要有正式介绍信，经会计主管人员和

单位领导批准，并详细登记调阅档案名称、日期、调阅人姓名、工作单位、

调阅理由和归还日期。调阅人员一般不得将会计档案携带外出，需要复制

应征得协会同意。 

三、会计档案的销毁制度 

    会计档案的保管期一般为 15 年，对保管期满的会计档案，按照《档案

法》的规定由财会部门和秘书处共同鉴定，报经批准后进行处理。对需要

销毁的会计档案，要填写“会计档案销毁清册”，销毁时由协会领导指定秘

书处和财会部门共同派员监销，并在销毁清册上签名盖章，“会计档案销毁
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清册”要长期保存。 

四、会计档案的交接制度 

    1、会计人员因工作调动或因故离职，必须与接替人员办理交接手续，

没有办理交接手续的，不得离职。离职前，必须将本人经管的会计工作在

规定期限内全部交接清楚，接替人员应认真接管移交工作，并继续办理移

交未了事项。移交后，如发现原经管的会计业务有违反财务制度和法律规

定等问题，由原移交人负责。 

    2、合并、撤销协会的会计档案，应根据不同情况分别移交给并入单位，

由上级主管部门或主管部门指定的其他单位接收代管，并由交接双方在移

交清册上签名或盖章。 

本规定适用于所有财务人员，如有违反究其相关责任。 

 

以上制度自 2016 年 5 月 1 日起试用，经理事会审议通过后正式生效。 

 

   

               

 

深圳市暖通空调行业协会 

              2016 年 4 月 30 日 
 

 

 

                                     

抄送：会长、副会长、秘书长及技术委员会主任、副主任。 

                                     

                                           2016 年 4 月 30 日印发                                                                                               
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