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class="mar10"> 财产清查是会计核算工作的一项重要程序，特

别是在编制年度财务会计报告之前，必须进行财产清查，并

对账实不符等问题根据国家统一的会计制度的规定进行会计

处理，以保证财务会计报告反映的会计信息真实、完整。财

产清查制度是通过定期或不定期、全面或部分地对各项财产

物资进行实地盘点和对库存现金、银行存款、债权债务进行

清查核实的一种制度。通过清查‘，可以发现财产管理工作

中存在的问题，以便查清原因，改善经营管理，保护财产的

完整和安全；可以确定各项财产的实存数，以便查明实存数

与账面数是否相符，并查明不符的原因和责任，制定相应措

施，做到账实相符，保证会计资料的真实性。《中华人民共

和国会计法》规定，各单位应当定期将会计账簿记录与实物

、款项及有关资料相互核对，保证会计账簿记录与实物及款

项的实有数额相符。 会计档案管理的规定 会计档案是指记录

和反映经济业务事项的重要历史资料和证据，一般包括会计

凭证、会计账簿、财务会计报告以及其他会计资料等会计核

算的专业材料。具体包括： (1)会计凭证类：原始凭证、记账

凭证、汇总凭证，其他会计凭证； (2)会计账簿类：总账、明

细账、日记账、固定资产卡片账、辅助账簿，其他会计账簿

； (3)财务报告类：月度、季度、年度财务报告，包括会计报

表、附表、附注及文字说明，其他财务报告； (4)其他类：银

行存款余额调节表、银行对账单、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。财务预算、计划、制度等文件材料属文书档案。会

计档案对于单位总结经济工作，指导单位的生产经营和事业

管理，查验经济财务问题，防止贪污舞弊，研究经济发展的

方针、战略都具有重要作用。因此，各单位必须加强对会计

档案的管理，确保会计档案资料的安全和完整，并充分加以

利用。 会计档案管理是一项技术性、政策性都很强的工作，

财政部和国家档案局于1998年修订了《会计档案管理办法》

，对会计档案的立卷、归档、保管、调阅和销毁，以及单位

变更后的会计档案管理等问题作出了明确的规定。根据《会

计档案管理办法》的规定： 1．会计档案应当妥善保管。会

计档案由单位会计机构负责整理归档，并保管一年期满后，

移交单位的会计档案管理机构或指定专人继续保管；单位会

计档案不得借出，如有特殊需要，经本单位负责人批准后可

以提供查阅或者复制原件。采用电子计算机进行会计核算的

单位，应当保存打印出的纸质会计档案。 2．会计档案保管

的期限。会计档案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年和25年五类。 3．会计档案应

当按规定程序销毁。保管期满的会计档案，应由单位档案管

理机构提出销毁意见，会同会计机构共同鉴定，报单位负责

人批准后，由单位档案管理机构和会计机构共同派员监销；

保管期满但未结清的债权债务原始凭证及其他未了事项的原

始凭证，不得销毁，应当单独抽出立卷，保管到未了事项完

结时为止；正在项目建设期间的建设单位，其保管期满的会

计档案不得销毁。 【把会计从业加入收藏夹】★【更多资料
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