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的会计档案电子化归档流程；以电子

会计档案管理系统为应用工具，建立

在线归档接口标准，确保电子会计档

案归档及时、传递有序。

1.电子会计档案归档范围。一是

记账凭证，通过系统接口的方式对接

SAP系统获取凭证结构化信息，由电

子会计档案管理系统进行版式化处

理，SAP纸质凭证及附件通过影像扫

描上传进行采集，共享凭证及附件无

需扫描直接装订，电子和纸质档案同

步存档。二是会计账簿，包括总账、明

细账、明细分类账、往来明细分类账、

资产卡片、资产清单等，全部通过接

口从SAP系统获取结构化数据后，由

电子会计档案管理系统生成版式化文

件进行数字化归档。三是财务报告，

分为月/季报、半年报和年报，采用影

像扫描或附件上传的方式进行归档，

电子和纸质档案同步存档。四是其他

类会计档案，包括银行回单、银行对

账单、纳税申报表、票据盘点表、资产

盘点表、档案保管清册、档案移交清

册、档案鉴定意见书、档案销毁清册

等，采用影像扫描或附件上传的方式

进行归档，电子和纸质档案同步存档。

2.电子会计档案业务流程。电子

会计档案与传统纸质档案管理方式存

在较大差异，A公司参照传统档案管

理流程并结合电子会计档案管理特

性，重新梳理并规划了数字化版式文

件归档流程，以及电子档案盘点、借

A公司的电子会计档案管理以

《会计档案管理办法》为指导，以信息

技术为支撑，通过明确会计档案归档

范围，重新梳理会计档案归档流程，

搭建“全流程监控”电子会计档案管

理系统，制定标准化规范及制度，突

破地域限制，完善档案全生命周期管

理机制，推动会计档案数字化转型。

一、A公司实行电子会计档
案管理主要做法

（一）明确电子会计档案管理目标

为支持企业财务战略目标实现、

助力财务管理转型， A公司制定了电

子会计档案管理的实施目标，即：实

现公司已实现财务共享的下属单位电

子会计档案集中管理，加强集团财务

风险管控，提升会计档案管理质量及

应用能力，同时节约大量人工成本，

打造企业“绿色账本”。

（二）梳理电子会计档案归档范围

和业务流程

会计档案的数字化转型建设涉及

基础管理模式变更、流程梳理、系统

开发与接口设计等。A公司结合实际

情况，组织战略财务、共享财务、业务

财务“三支柱”协同工作，坚持流程梳

理规范、系统调整与统筹联动原则，

整理并明确了电子会计档案归档范

围；结合传统会计档案归档流程，依

托数字财经平台、SAP系统等相关信

息化系统建设基础，形成全集团统一

A公司财务共享模式下的
电子会计档案管理
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阅、稽查、鉴定、销毁等多套管理流

程，快速响应内外部审计、业务投标、

合规检查等业务活动，提供有效保障

与指导支持。

（三）制定电子会计档案管理标准

文件

为帮助员工提升电子会计档案管

理平台标准化应用水平，提高档案保

密管理意识，A公司基于会计档案管

理模式修订了《A公司会计档案管理

办法》，同时发布《会计档案业务操作

规范》《电子会计档案管理系统操作手

册》及《电子会计档案归档要求》等标

准化管理文件，明确规定了会计档案

归档范围、会计档案整理、保管、利用

的相关流程及要求；详细阐述了电子

会计档案归档形式、归档频率及归档

完成时间、系统操作及重点关注事项；

具体说明了电子档案采集、档案整理、

库房管理、档案利用等一体化业务操

作步骤，不仅为系统用户提供了业务

操作指南，也为集团电子会计档案管

理提供了明确的规范指引，充分发挥

了会计档案在企业经营管理中的作

用，使得电子会计档案管理系统的推

广应用有法可依。

（四）构建电子会计档案专业信息

系统

基于《会计档案管理办法》相关

要求与财务共享信息化构建方案，A

公司组织建设的电子会计档案管理系

统实现了电子会计档案整理、装订、
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保管、上架、鉴定、销毁等功能应用。

将整个财务核算过程中原有分散化的

档案信息进行分类处理，设计了与财

务共享管理系统、ERP类信息系统等

周边业务系统的接口；以纸质会计档

案条码为索引，采用会计档案数据自

动收集、手工扫描录入等方式进行组

卷、装盒、上架等专业化归档操作；

运用模糊查询等先进计算机技术，建

立合理、有效索引机制，将手工查询、

调阅业务档案的方式变为使用系统来

完成会计档案的高效查询、借阅与稽

查；遵循《会计档案管理办法》中有关

会计档案保管期限、档案移交等规定，

建立档案盘点、移交、鉴定、销毁，以

及线上、线下联动机制；采用分布式、

云部署对档案数据进行存储，严密监

控电子、纸质档案流转记录，实现对

电子会计档案的全生命周期管理。

（五）建立归档工作稽核机制

会计档案是记录和反映企业经济

业务和经营成果的重要史料和证据，

《会计档案管理办法》对会计档案数

字化管理提出了一系列要求。企业内

部会计档案质量稽核是企业财务管理

的重要组成部分，A公司为做好会计

档案质量管理，秉承服务、客观、保

密、有效、稽核标准统一等原则，将

公司不同地域的电子会计档案集中至

财务共享中心进行统一保管，针对会

计档案完整性、归档时效性、纸质与

电子档案同步性等方面，定期进行线

上、线下质量稽核。同时，根据系统质

量稽核统计报表，定期形成质量稽核

报告，通报稽核结果，并给出相关整

改建议，确保会计档案来源真实有效，

信息准确、完整与合规。会计档案线

上和线下并行、集中稽核的模式，独

立性更强，不仅可以提高会计档案质

量稽核的工作效率、电子会计档案的

利用率，还可以将异地会计基础工作

专项检查逐渐日常化，进一步规范电

子会计档案管理标准，助力电子会计

档案管理系统建设。

二、电子会计档案管理模式
推广实施建议

基于A公司电子会计档案管理模

式的实践，为加强电子会计档案的规

范性、保密性、安全性，以及归档的便

捷性和高效性管理，更好地实施电子

会计档案集中化管理，应着重做好以

下几点：

（一）健全企业内部管理制度和流

程，规范电子会计档案管理

为规范会计档案电子化管理，在

完成系统建设的同时，应制定匹配管

理要求的企业内部管理制度，建立切

实可行的管理流程，强化管理与控制

逻辑，使其在各项工作中发挥更大作

用，如制定电子会计档案管理办法、

安全保密制度、电子会计档案操作管

理制度、档案岗位管理责任制、数据

与权限管理制度等。贯穿电子会计档

案的归档、保管、备份、借阅、销毁等

流程节点并建立约束制度，实行全流

程标准化管理。

（二）做好信息化安全管理，防范

财务数据泄密

根据责、权、利、效相结合的原

则，针对不同岗位赋予不同权限，同

岗位间建立牵制与监督机制。制定《系

统权限标准化管理办法》，建立财务岗

位权限标准化管理体系，将电子会计

档案系统权限监控与操作分离，并对

档案管理人员、档案借阅人员的权限

变动进行严格审批，同时利用技术手

段强化财务信息安全管理。

（三）加强档案数据版式化应用，

防范篡改风险

规范财务信息化系统应用，加强

电子会计档案数据版式化管理，并强

化电子会计档案管理的前端控制，在

系统开发过程中设计复核与稽查功

能，确保系统开发逻辑正确；对电子

信息流传递过程进行实时监控与预

警，确保会计档案数据信息不被篡改

和破坏。

（四）强化培训，提高会计人员综

合素质

财务人员是会计档案信息的生成

者和见证者，是防止会计档案信息失

真、保证会计档案信息质量的第一道

防线。在档案电子化与数字化转型过

程中，应加强财务人员职业道德教育

与数字化转型理念宣贯，借助各类培

训提高财务人员知识运用能力、信息

化处理能力等专业素养，促进会计档

案信息质量的不断提升。
（作者单位：株洲中车时代电气股

份有限公司  石河子大学经济管理学院）
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