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中华人民共和国财政部国家档案局令第79号 

会计档案管理办法

《会计档案管理办法》已经财政部部务会议、国家档案局局务会议修订通过，现将修订后的《会 

计档案管理办法》公布，自2016年 1月1日起施行。

中华人民共和国财政部部长楼继伟 
国家档案局局长李明华 

201 5年 12月1 1日

会计档案管理办法

第一条为了加强会计档案管理， 

有效保护和利用会计档案，根 据 《中华 

人民共和国会计法》 《中华人民共和 

国档案法》等有关法律和行政法规，制 

定本办法。

第二条国家机关、社会团体、企 

业、事业单位和其他组织（以下统称单 

位)管理会计档案适用本办法。

第三条本办法所称会计档案是指 

单位在进行会计核算等过程中接收或 

形成的，记录和反映单位经济业务事项 

的，具有保存价值的文字、图表等各种 

形式的会计资料，包括通过计算机等电 

子设备形成、传输和存储的电子会计 

档案。

第四条财政部和国家档案局主管 

全国会计档案工作，共同制定全国统一 

的会计档案工作制度，对全国会计档案 

工作实行监督和指导。

县级以上地方人民政府财政部门 

和档案行政管理部门管理本行政区域 

内的会计档案工作，并对本行政区域内 

会计档案工作实行监督和指导。

第五条单位应当加强会计档案 

管理工作，建立和完善会计档案的收 

集、整理、保管、利用和鉴定销毁等 

管理制度，采取可靠的安全防护技术和 

措施，保证会计档案的真实、完整、可 

用、安全。

单位的档案机构或者档案工作人 

员所属机构（以下统称单位档案管理机 

构)负责管理本单位的会计档案。单位 

也可以委托具备档案管理条件的机构 

代为管理会计档案。

第六条下列会计资料应当进行归

档：

(一)会计凭证，包括原始凭证、 

记账凭证；

(二)会计账簿，包括总账、明细 

账、日记账、固定资产卡片及其他辅 

助性账簿；

(三）财务会计报告，包括月度、 

季度、半年度、年度财务会计报告；

(四）其他会计资料，包括银行存 

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。

第七条单位可以利用计算机、 

网络通信等信息技术手段管理会计档

案。

第八条同时满足下列条件的，单 

位内部形成的属于归档范围的电子会 

计资料可仅以电子形式保存，形成电子 

会计档案:

(一)形成的电子会计资料来源真实 

有效，由计算机等电子设备形成和传输

(二)使用的会计核算系统能够准 

确、完整、有效接收和读取电子会计 

资料，能够输出符合国家标准归档格式 

的会计凭证、会计账簿、财务会计报 

表等会计资料，设定了经办、审核、审 

批等必要的审签程序；

(三)使用的电子档案管理系统能 

够有效接收、管理、利用电子会计档 

案，符合电子档案的长期保管要求，并 

建立了电子会计档案与相关联的其他 

纸质会计档案的检索关系；

(四）采取有效措施，防止电子会 

计档案被篡改；

(五）建立电子会计档案备份制 

度，能够有效防范自然灾害、意外事故 

和人为破坏的影响；

(六)形成的电子会计资料不属于 

具有永久保存价值或者其他重要保存 

价值的会计档案。

第九条满足本办法第八条规定 

条件，单位从外部接收的电子会计资料 

附有符合《中华人民共和国电子签名 

法》规定的电子签名的，可仅以电子形 

式归档保存，形成电子会计档案。

第十条单位的会计机构或会计人 

员所属机构（以下统称单位会计管理机 

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。
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第十一条当年形成的会计档案， 

在会计年度终了后，可由单位会计管理 

机构临时保管一年，再移交单位档案管 

理机构保管。因工作需要确需推迟移 

交的，应当经单位档案管理机构同意。

单位会计管理机构临时保管会计 

档案最长不超过三年。临时保管期间， 

会计档案的保管应当符合国家档案管 

理的有关规定，且出纳人员不得兼管会 

计档案。

第十二条单位会计管理机构在办 

理会计档案移交时，应当编制会计档案 

移交清册，并按照国家档案管理的有关 

规定办理移交手续。

纸质会计档案移交时应当保持原 

卷的封装。电子会计档案移交时应当 

将电子会计档案及其元数据一并移交， 

且文件格式应当符合国家档案管理的 

有关规定。特殊格式的电子会计档案 

应当与其读取平台一并移交。

单位档案管理机构接收电子会计 

档案时，应当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。

第十三条单位应当严格按照相关 

制度利用会计档案，在进行会计档案查 

阅、复制、借出时履行登记手续，严禁 

篡改和损坏。

单位保存的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，应当严格按照规定 

办理相关手续。

会计档案借用单位应当妥善保管 

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。

第十四条会计档案的保管期限分 

为永久、定期两类。定期保管期限一 

般分为10年和30年。

会计档案的保管期限，从会计年度

终了后的第一天算起。

第十五条各类会计档案的保管期 

限原则上应当按照本办法附表执行，本 

办法规定的会计档案保管期限为最低 

保管期限。

单位会计档案的具体名称如有同 

本办法附表所列档案名称不相符的，应 

当比照类似档案的保管期限办理。

第十六条单位应当定期对已到保 

管期限的会计档案进行鉴定，并形成会 

计档案鉴定意见书。经鉴定，仍需继续 

保存的会计档案，应当重新划定保管期 

限;对保管期满，确无保存价值的会计 

档案，可以销毁。

第十七条会计档案鉴定工作应当 

由单位档案管理机构牵头，组织单位会 

计、审计、纪检监察等机构或人员共 

同进行。

第十八条经鉴定可以销毁的会计 

档案，应当按照以下程序销毁：

(一)单位档案管理机构编制会计 

档案销毁清册，列明拟销毁会计档案的 

名称、卷号、册数、起止年度、档案 

编号、应保管期限、已保管期限和销 

毁时间等内容。

(二)单位负责人、档案管理机构 

负责人、会计管理机构负责人、档案 

管理机构经办人、会计管理机构经办 

人在会计档案销毁清册上签署意见。

(三）单位档案管理机构负责组 

织会计档案销毁工作，并与会计管理机 

构共同派员监销。监销人在会计档案 

销毁前，应当按照会计档案销毁清册所 

列内容进行清点核对;在会计档案销毁 

后，应当在会计档案销毁清册上签名或
盖音盖早c

电子会计档案的销毁还应当符合 

国家有关电子档案的规定，并由单位档 

案管理机构、会计管理机构和信息系 

统管理机构共同派员监销。

第十九条保管期满但未结清的债 

权债务会计凭证和涉及其他未了事项 

的会计凭证不得销毁，纸质会计档案应 

当单独抽出立卷，电子会计档案单独转 

存，保管到未了事项完结时为止。

单独抽出立卷或转存的会计档案， 

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。

第二十条单位因撤销、解散、破 

产或其他原因而终止的，在终止或办理 

注销登记手续之前形成的会计档案，按 

照国家档案管理的有关规定处置。

第二十一条单位分立后原单位存 

续的，其会计档案应当由分立后的存续 

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。

单位分立后原单位解散的，其会计 

档案应当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、复制与其业务相关 

的会计档案。

单位分立中未结清的会计事项所 

涉及的会计凭证，应当单独抽出由业务 

相关方保存，并按照规定办理交接手

续。

单位因业务移交其他单位办理所 

涉及的会计档案，应当由原单位保管， 

承接业务单位可以查阅、复制与其业 

务相关的会计档案。对其中未结清的 

会计事项所涉及的会计凭证，应当单独 

抽出由承接业务单位保存，并按照规定 

办理交接手续。

第二十二条 单位合并后原各单位 

解散或者一方存续其他方解散的，原各 

单位的会计档案应当由合并后的单位 

统一保管。单位合并后原各单位仍存 

续的，其会计档案仍应当由原各单位保 

管。

第二十三条建设单位在项目建设 

期间形成的会计档案，需要移交给建设 

项目接受单位的，应当在办理竣工财务
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决算后及时移交,并按照规定办理交接

摩二國条单隹之间'交接会计档 

案时,交接双方应嫌办理会计裆案愛接

移交会计档案的单位，应苺编制-会 

计档案移交清册,列明应当移交的会计 

档案名称、卷号、册数、起止年度、 

档案编号、应保管期限和已保管期限 

等内容^

交:接会计档案时,交接双方应參接 

照会计档案移交精册所列内容遂项交 

接并由究接双方的单辑有羡负责人负 

=貴盤督，交接完毕后，交接取身经办人 

和监督人应舍在会计档案移交清册上 

黎 翻 爾 氧

电子会计档案应当与其元数据一 

# - 移交，特殊格式的电¥会计档案应 

g 与其读取平台一并移交《挡案接受

为规范会计档案管理工作，提禽 

会计裆案现代化管理水乎》财政部、 

国家挡案JI对 原 《会计档案管理办 

'抜I (财会竽以卻幻找号，以下简 

称 原 《管理办法》）进行了修订，以 

财政部、憧家档案曷令第79号发布了 

新的 <參计挡案管理办法》 （以下简 

称 載 i管理办法》），将于2016年:1月： 

1 P起施行》近日’财政部、国:家歸案 

見有关负责人就新《管理办法》19答 

了记者提问》:

同s 请介绍修订出台新I:臂理办 

法》的背氧和过程。

1984年财政部、国家档案漏 

联合印发了 f会计::档案管理办法》， 

并于1998年对该办法进行了第”次修 

嘗 - 原 《:管理办歡S.实施 10多年以 

来 ，对规范和加强竿位会计档案管 

理、促进会计工作更好地菔务經济社: 

会发顧发挥了轵极作用，近年乘，随 

着我国_ 济社会的快速发展以及信息

单位礙当对保存电子会计档案的载体 

及其钱术环境进行检验,确保所接收电 

子会计档案的准确、完整、可用和安

全*

露二十甚条单位K r会计档寒:及其 

复制件赛要携带、寄运或者传输至境 

外的，应S 按照国家有关规定执行。

第 十 条 擧 位 委 托 中 介 机 构 代  

理记账的,虜詹在签订的书面委托合■ 

中，明确会计档案的會理要求及柑座责 

任_»

第二十七条违反本办法规定的单 

位和个人，由县级以上A 民政府财政部 

门、档案行政管理部门依据《中华人 

民共和国会计法》 《中华人民共和厲 

档案法》等錄律法规处_ 处罚。

第二  + 八条 预 算 、计划、制_度 

等言件材料s處当执行文书档案瞀理规 

定，不:适用本办法.

技术的广泛应用，会计档案的内容范 

直、承载戒式、管理手段、利用方式 

等均发生了较大变化，原 I 管理办 

法》已经无法较好地适应经济社会发 

展需要> 突出表现在： I 一3 隨着各 

单位信息化水平和精细化管■理程度的 

曰益提升，越来越多的会计凭证、账 

簿、报表等会计资料以电子形式产 

生、传输、保管，形成了大量电子会 

计档案，霱要予以规葙*  t 二）随着 

我H 会计法律法规的不断完善，以及 

:輝_:家档襄管理规 .蒗、标准的制定或修 

订，原 《管理办法》的有关表述B 不 

再适用，会计档案的范围、保管、利 

用、销毁等方面的规定需要相应予以 

调整或完舊。

为做好餍_胃 理 办 法 I 的修订 

作.，从2012年开始，财政部.、画拿档 

案局陆续组织部分信息化程度较高的 

企业和地_开展会计档案电予化管理 

试處I 作.；2013-20.14年财政部、闺家.

第二f 九条不具备设立档案机构 

或配备档案工作人员条件的竿位和依 

ft建账_的个体工食户,其会计档案的收 

集、整理、保管、利用和鉴定销毁等 

参照本办法执行。.

渗三+ * 各省、t 治区、倉_  

# 、计划单..到市人民政府财政部、 

爵案行政資理部f],新_生产建设兵期 

财务局' 档 纖 B 务院各业务據鄯, 

门，中国人民解放军总后勤部，可以根 

据本办德—定具体实施办法》.

黨 —条本办錄由:财政部、M  

家機:_局负责解释3 自201:6牟1月1日起 

施行。. 199:8年8月_21.日财政部、国象档 

案II发布的I:会计档案管理办法》（财 

会 宇 51998) 32::蕾同'时废止.。

档_ 、襲家税务总層_家踅展改 

革委专门针对电乎发票的入账和保管 

问题多次开展研讨, 并缉织鄯分企业 

和地K 开展电子翼裏及电子会计裆寒 

管理综合试点工作。隨着试点工作的 

稳步推进，电子发票相关政策的逐步 

完善，2014年财政部、国家档菌1着 

手修订原《管理办法I ，形成了 i会 

计档樂管理办法（征求意晃稿）》， 

先虐'3if0.14年It月1, 2015年§_封向社会 

两 次 僉 开 狂 求 意 见 形 成 t会计档 

案管理办集.:(修订尊案} > » 2016年 

9鼻财玻部、譯家档案揭组织有_专 

寒亀中研究讨论十裆翁管理办_ft 

(修订寧案i.》，. 叢终形成新《管理 

办法》。

问_.: 修订.出台新 I 翁理. _ 》有 

什么難意义？

答；一是有利于推动互联网创新 

经济的发展。近年来，党中央、国务 

院舉极推动“霉联网+”行动和“大众
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