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E4_BA_AC_E6_B3_A8_E5_c45_448641.htm 为促进各执业机构

加强业务档案管理，提高内部治理水平，北京注协业务档案

指导小组于2007年6月至11月对20家会计师事务所（以下简称

“事务所”）开展了业务档案管理巡查。现将巡查工作综述

如下：一、概况2007年度巡查对象主要以中型、大型事务所

为主，其中2006年度业务收入超过1亿元的事务所1家，1000万

至5000万的事务所13家，500万至1000万的事务所5家，500万

以下的事务所1家。巡查依据为《北京市会计师事务所、资产

评估机构业务档案管理暂行办法》及《北京地区会计师事务

所、资产评估机构业务档案管理考核标准》。根据巡查结果

， 5家事务所被评为优秀，9家被评为规范，5家被评为基本规

范。其中1家事务所自开业以来没有开展业务，没有形成档案

，已通报有关部门给予关注。二、被巡查单位业务档案管理

方面的主要优点总体来看，各单位均比较重视业务档案管理

工作，能够按照《暂行办法》和《考核标准》的要求建立业

务档案管理制度，在档案保管方面给予了人力、物力、财力

的支持，其中主要优点包括：（一）配备专职档案人员，档

案管理人员积极参加北京注协组织的各种培训，并将自己所

学知识用到平时工作中，使自己的工作不断改进。（二）档

案的保管设有独立的档案室或将档案代存在市、区档案馆及

专业代保管公司，档案的安全性有充分的保证，电子档案做

到项目完成后能及时归档、专人保管、双备份，硬盘做到异

地存放。有的单位还建立了《电子文档存档标准》，为本行



业其他单位树立了很好的榜样。（三）整理组卷、归档、交

接符合要求。档案装订整齐、美观，具体内容填写清晰，页

数、厚度符合要求；建立了档案盒号，编制了卷内目录，并

使用了备考表，符合案卷管理要求；对《业务约定书》借阅

登记的保管比较完整。（四）将归档质量与业务人员的奖金

挂钩，未归档的业务不发放奖金，保证了归档的及时性、有

效性。（五）强调业务人员在业务档案形成过程中的主体作

用，提高其档案意识，并制定相应的归档指南，从档案的纸

张大小、装订格式、封面填写等方面对业务人员提出要求，

保证了案卷组卷质量整齐统一。三、巡查中发现的主要问题

（一）业务档案管理制度有待进一步完善各执业机构应该根

据新会计准则和审计准则以及自身实际情况，进一步完善业

务档案管理制度。业务档案管理制度应该对有关业务档案的

范围、期限、立卷、归档要求、保管、借阅、鉴定、销毁等

做出规定和要求。在实际工作中，档案管理人员应该严格按

照所制定的管理制度的规定和要求执行。（二）业务档案的

各种手续需要进一步规范档案人员应加强档案目录的编制工

作，卷内目录要反映本卷内容，需要做到卷卷有目录，如有

的事务所档案目录一览表只有客户名称，没有“业务类型”

、“存放地点”、“签字注师”等项。 应加强《业务约定书

》的信息管理工作。《业务约定书》的电子版应该及时打印

出来，做到电子、纸质的双备份管理。需要进一步完善档案

的交接、借阅手续。某些执业机构的业务人员将档案整理装

订完毕交给管理人员时，没有履行交接手续；某些执业机构

对内部或外部人员借阅业务档案没有进行登记，或者借阅记

录清楚，但没有借阅申请，应该进一步加强借阅审批的管理



。（三）应加强对分所及分支机构业务档案的管理工作部分

事务所对分所的业务档案管理比较松散，没有统一要求，应

积极组织分所的档案管理人员参加北京注协举办的培训班并

定期对分所的档案管理工作进行指导和检查。（四）应加强

业务档案的鉴定销毁工作部分事务所对业务档案的销毁规定

及相关法律责任把握不好，导致10年前形成的业务档案大量

堆积 ，没有及时鉴定销毁，加大了事务所的保管成本。 四

、2008年度工作设想2007年12月19日，业务档案指导小组召开

会议，对2007年度的巡查情况进行了总结，并对2008年度工

作提出下列建议：（一）修订《北京市会计师事务所、资产

评估机构业务档案管理暂行办法》、《北京地区会计师事务

所、资产评估机构业务档案管理考核标准》。《暂行办法》

制定于2001年，自2002年1月1日起执行，《考核标准》制定

于2002年10月。经过几年的实施检验，两个文件中的大部分

内容切实可行，对执业机构提高档案管理水平起到了很好的

规范作用，但也存在部分内容与新修订的注册会计师执业准

则相背离的情况。因此，2008年将积极与市财政局、市档案

局联系，对两个文件进行修订并印发。（二）编制《业务档

案实务操作指南》。经过几年的努力，基本完成对协会所属

执业机构档案管理人员的实务操作培训。但由于档案管理人

员存在流动性大的特点，有的执业机构存在刚培训完的管理

人员离岗、新上岗人员不掌握相关技能的情况。为了给各执

业机构提供更方便快捷的指导服务，决定编制《业务档案实

务操作指南》，印制成册发放各执业机构。 （三）对25家会

计师事务所、10家资产评估机构开展业务档案巡查工作。根

据中注协“规范提升中小事务所发展”的指导思想，巡查对



象将以中小机构为主。（四）结合最高人民法院《关于会计

师事务所侵权赔偿责任司法解释》对事务所民事法律责任的

影响，深入研究业务档案销毁工作，并提出相应指导意见。
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