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《中华人民共和国档案

法》 已经国家主席李先念以

第58号令颁布，自1988年 1

月 1 日起施行。这是我国关

于档案工作的第一部大法。
《档案法》的颁布，从法律

上明确了档案与档案事业在

国家社会中的地位和作用，
使档案的保护、整理、开发、

利用以及档案事业的发展有

了可靠的法律依据和保障，

对建设具有中国特色的档案

事业体系有着重要的意义。
现仅就学习贯彻《档案法》，

做好会计档案工作谈点认识

和看法。

一、深 刻 理 解《档 案

法》，据以指导会计档案工作

《 档案法》 是国家立法

的组成部分，它的颁布是国

家档案和档案工作实行法制

管理的标志，并将指导我国

档案事业的顺利发展。《档

案法》 是统管国家全部档案

的根本大法，会计档案属国

家全部档案中的一个门类，
因此，会计档案也必须按照

《档案法》的规定和要求管

理和建设。今天的会计档案，主要是指会计凭

证、帐簿、报表等会计核算专业材料。它是各

单位在经济管理和会计核算过程中产生的，是

经济活动的原始记录和真实反映，是进行社会

监督，分析和制订计划 不可 缺 少 的依据和条

件。它的社会作用是多方面的，简单概括有：

凭证作用，依 据作 用，信 息作 用，条件作用

等。从前两年清理1966年以前积存会计档案的

工作看，仅一个省就清出未了结的债权、债务

凭证总金额上百万元，还清理出一批房地产契

约、公产租赁和征地补偿费凭证等，因而解决

了近年一直未能解决的多起房地产权纠纷索赔

案件，使国家避免了上百万元的损失。会计档

案的重要性，还表现在其特点方面：一是面广

量多。全国各地，上上下下，凡有经济、财务

活动的地方，都有数量不等的会计档案。二是

专业性强。会计档案是在财务会计部门核算中

形成的，并为这些部门经营管理服务。同时，

也为财政、税务、审计部门财务查证服务。三

是 共 性大。会计 系统 各行各业都有，遍布生

产流通建设和非生产的各个领域。四是相互制

约，联系密切，形式与一般档案不同。会计凭

证、帐簿、报表，三者既有作用上的区别，又

是密切联系统一的会计核算体系。
建国以来，党和国家一直很重视会计档案

工作。财政部、国家档案局从1956年至1965年

三次制定颁发了《预算会计帐簿、凭证、报表

保管销毁暂行办法》和档案保管期限表。1985

年又制定了《会计档案管理办法》，提出了清

理积存会计档案的要求。到1986年底全国大部

分地区和部门已基本完成了清理1966年以前积

存会计档案的工作。有的地区和单位还对1967

年至1985年积存的会计档案进行了清理，并建

立、健全了会计档案管理制度。现在学习贯彻

《档案法》，会计部门和档案部门应当在上述

工作的基础上，按照《档案法》的有关规定，

积极慎重地对会计档案进行清理、整理、立卷

和编目归档。该交档案室保存的及时移交档案

室，该由会计部门自行保存的要确定专人在行

政、会计领导的监督、检查下，妥善保管。并

根据《档案法》的规定精神，结合实际情况，

检查、修订、建立健全会计档案管理制度。使

会计档案管理工作纳入正常轨道，管理制度更

加日臻完善。
二、贯彻统一领导，分级管理的原则，切

实做好会计档案工作

《档案法》第五条规定，档案工作实行统

一领导、分级管理的原则，维护档案完整与安

全，便于社会各方面的利用。为了贯彻好《档

案法》，做好会计档案工作，应当注意解决以

下几个问题：

1 、领导重视 是做 好会 计档案工 作的关
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键。多年的实践证明，一个地区、一个部门、

一个单位的档案工作做得好坏，领导重视与否

起着决定性作用。因此，有关领导都应当充分

重视会计档案工作，要列入议事日程，经常督

促、检查，并根据实 际 需 要和可能，健全机

构、充实 人员，加 强对档案业务的 监督和指

导。设机关综合档案室的，由机关综合档案室

对会计部门会计档案业务进行监督和指导；有

些大型企业没有设综合档案室而单独设会计档

案室的，由单位档案室和会计档案室共同对会

计部门的档案工作进行业务监督和指导。会计

部门应设专管或兼管会计档案人员，切实管好

会计档案。专管、兼管会计档案的人员，要忠

于职守，尽 职尽责，自 觉 遵 守、执行《档案

法》 和有关规章制度，掌握档案专业理论和技

能，管好档案。

2 、会计档案管理形式应实行统一领导，

分级管理的原则。近几年，随着国家经济的发

展，体制的改革，机关档案工作也出现了新情

况，档案管理体制 也需 要完 善。会 计档案面

广、量大、形式特殊，仍旧单一的实行“集中

统一管理”一种形式已不能适应工作需要。按

照统一领导，分级管理的原则，各单位会计档

案管理形式也应在统一领导，统一制度的前提

下，实行档案集中统一管理和各种 档 案 信 息

（目录、数据等）集中统一管理，档案分室保存

的形式。一级单位预算会计档案管理形式，目

前大致有三：①档案部门集中管理。②档案部

门保存永久保管的会计档案，其余由会计部门

保存，③档案部门保存15年以上保管期限的会

计档案，其余由会计部门保存。实行②、③两种

管理形式，会计部门要将会计档案条目送交档

案部门。一是备以监督、检查，保证会计档案

的完整与安全。二是可以发挥信息整体优势，
开发利用档案资源。各机关和部门可以根据本

单位的实际情况和特点选择适合的管理形式。

至于二级、三级预算 单位的会计档案，一般可

以由本级会计部门在行政、会计领导监督、检

查下，指定专人自行保存。并将目录报送上一

级财会部门和档案部门，备以监督和检查。但

二级预算会计单位设有档案室，并有集中保管

条件的，其会计档案仍应由档案室集中保管。
会计部门专管、兼管会计档案的人员工作变动

时，必须在会计部门负责人和档案部门工作人

员监督下向新确定的 专 管、兼 管 人员办理移

交、签字手续。
3 、会计档案年 度 和 分 类。会计档案年

度，按照《会计法》第八条“会计年度自公历

1 月 1 日起至12月31日止”的规定，其时间也

同会计年度。《会计档案管理办法》第四条规

定，当年会计档案，在会计年度终了后，可暂

由财务会计部门保管一年。其时间计算，应从

当年会计年度终了后第二年 1 月 1 日起计算，
保管一年。

会计档案的科学分类，是档案系统管理的

项主要内容，直接影响着会计档案的保管和

利用。目前分类方法有分三层的，也有分两层

的。分三层的主要有：①年度——机构——种

类；②年 度——机 构——保管期 限；③年 度

——形式——保管期限。分两层的有：①年度

——机 构，或 机 构——年 度；②年度——形

式。采用哪一种分类方法合适，各单位应根据

本单位会计机构、档案数量多少等情况定。但

在一个部门或单位内，分类方法应前后一致，
不应随意多变。

在贯彻《 档案法》中，要切实做好会计档

案的清理工作。1985年《会计档案管理工作座

谈会纪要》指出，对 于1967年 以 后的会计档

案，应在努力完成清理1966年以前积存会计档

案的同时，按照《会 计档 案 管 理办法》的规

定，抓紧 进 行整 理、立 卷、归档工作。并指

出，要从根本上改变会计档案管理的状况，首

先要从清理积存会计档案 入 手，通 过清 理工

作，建立、健全会计档案管理制度。据此，尚

未清理1967年以后 积存会计档案 的 部 门和单

位，应当抓紧管理，并健全制度。会计工作有个

好的传统做法，叫做“日清月结年决算”。会

计档案工作也应重在平时，不留积存。要认真

地把会计档案专业核算材料收集齐全，整理完

好，更好地为本单位工作服务，为社会服务。
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