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如何科学地建好会计档案是广大财会人员正在探

索的问题。在此我谈几点体会，供大家参考。

一、科学分类，简明区别

会计档案共分凭证、帐簿、报表、其他四个大类。

各个大类内再进行详细的分类。特别是对分类号相同

而级次或内容 不同的会计 资料，标上简明的区分字

样，可以达到分类科学合理，查阅方便省事的目的。

（一）有下属单位的主管部门，对本级和下属单位

的报表等有关会计资料进行立卷建档时，可以在同一

分类号前注上 “本级”或“下属”的区别字样。例如：

用“本级（报- 1）”和“下属（报- 1）的分类办

法，就可将主管 部门的会计年报表与下属单位的会计

年报表明显地区分开了，这比通过查看案卷保管期限

的不同来区分要醒目得多。

（二）有些单位在同一分类号内 还有两个或两个以

上不同内容的会计资料，这也可以在同一分类号前注

明区分内容的字样。假设：某部门有预算、公产、经

费三 种会 计凭证，则可用“预算（凭- 1）、公产

（凭- 1）、经费（凭- 1）”来表明。

二、结合实际，灵活立卷

会计档案不仅要科学分类，还要善于灵活立卷。

下面介绍几种灵活立卷的方法。

（一）业务量大的单位，可以将会计凭证按月装订

成册，随即立卷建档，避免工作量过分集中的矛盾，

提高建档工作的效率。

（二）根据会计档案各大类资料的多少和建档后调

阅情况的不同来选择会计档案的立卷方法。
一种是，“专一立卷法”，即在四大类内 部 以 相

同的分类号为依据，随时间顺序来编卷号。例如：某

单位有现金出纳帐（帐- 1）、银行存款帐（帐- 2）、
总帐（帐- 3）、明细帐（帐-4）共四种帐簿，则

在建档的第一年，（帐- 1）、（帐- 2）、（帐-
3）、（帐- 4）均为卷“1”，以后年度的卷号，

各自接着从卷“ 2”开始，连续往下编。这种方法的

特点是专一化。

另一种是：“大综立卷法”，即以年度为界限，将

四大类内的所有会计资料先按规定编上各自不同的分

类号，然后排列起来，统一编卷号，以后每年度都以

建档第一年相同的排列从头开始重新编卷号。仍以上

述四种帐簿为例，第一年开始建档时，（帐- 1）为

案卷“ 1”，（帐- 2）为案卷“ 2”，（帐- 3）
为案卷“ 3”，（帐-4）为案卷“4”，以后每年

度都以此排列来编卷号（若增设帐簿，就依次排在案

卷“4”后边；若删去某种帐簿，就将卷号依次推前

编写）。

（三）根据不同的存放设备，合理选择不同的案卷

编号方法。有会计凭证专用橱的单位，可选择“以每

册凭证为一卷”的 编号方法。这样，调阅会计档案时，

只要将凭证橱门一打开，就可一下子找到所需查阅的

会计凭证。但是，有些单位因存放设备的限制，没有

专用凭证橱，这就要选用“凭证先装纸盒，再以每只

纸盒为一卷”的编号方法。
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企业材料核算员，又犒管理 又核算。
核算细 则明责任，管理制度抓 健全。

供货合同仔细 审，采购用款不放宽。

储备资金核定额，采购成本控制严。

明细 核算按制度，收发凭证细 查验。
发票、帐单必审核，结算手续尽快办。

在途材料常清理，租金、押金勤清算。
切实管好低耗品 ，换新、赔损、年盘点。

消耗定额 参与订，材料节超奖罚严。
信息反馈要准确，帐务处理及时办。
计划成本近实际，价格目录要编全。
计划实际出入大，及时调整莫拖延。

物资盘点轮番做，年终还要全面盘。
盈亏、报废找原因，分别报批手续全。
勤查库存勤分析，合理储备是关键。

处理积压常督促，奖优罚 劣定兑现。
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