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章概述： 本章学习账会计档案有关的基本知识，本章是今年

新增加的内容，对于新加的内容都是本年考试的重点。希望

大家多花一点时间看这章。本章重点： 按照历年考试要求及

今年考试大纲的安排，本章预计分值为5分左右，本章主要掌

握会计档案内容、会计档案的归档、会计档案的保管期限、

会计档案的查阅和复制、会计档案的销毁。本人将用（1次

×2.5小时）课程讲本章。讲义精要：【问题一】会计档案的

概念和内容 1、会计档案的概念 会计档案是指会计凭证、会

计账簿和财务会计报告等会计核算专业材料，它是记录和反

映单位经济业务的重要史料和证据。 2、会计档案的内容 ①

会计凭证； 原始凭证、记账凭证、汇总凭证和其他会计凭证

。 ②会计账簿； 总账、明细账、日记账、固定资产卡片等 ③

财务会计报告；月度、季度、年度账务报告等 ④其他会计资

料，包括银行存款余额调节表、银行对账单、其他应当保存

的会计核算专业资料、会计档案移交清册、会计档案保管清

册、会计档案销毁清册。【问题二】、会计档案的归档 1、

各单位每年形成的会计档案，都应由会计机构按照归档的要

求，负责整理立卷，装订成册，编制会计档案保管清册。 当

年形成的会计档案，在会计年度终了后，可暂由本单位会计

机构保管1年。期满之后，应由会计机构编制移交清册，移交

本单位的档案机构统一保管；未设立档案机构的，应当在会

计机构内部指定专人保管。 移交本单位档案机构保管的会计



档案，原则上应当保持原卷册的封装。个别需要拆封重新整

理的，档案机构应当会同会计机构和经办人员共同拆封整理

，以分清责任。 2、会计档案的保管期限★★★ 会计档案的

保管期限分为永久和定期两类。 定期保管期限分为3年、5年

、10年、15年、25年5类。 会计档案中，月、季财务会计报告

的保管期为3年： 固定资产卡片、银行存款余额调节表和银

行对账单为5年。 各种凭证、总账、明细账、辅助账簿和会

计档案移交清册这15年。 现金和银行存款日记账这25年。 会

计档案的保管期限，从会计年度终了后的第一天算起。各类

会计档案的具体保管期限按照《会计档案管理办法》的规定

执行。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细

请访问 www.100test.com 


