	9.档案管理流程

	
	
	
	
	

	部门/岗位
	业务流程
	表单
	流程说明
	注意事项

	财务科                                                 
	需要归档的                                  各类会计凭证
	1.记帐凭证、现金、银行日记帐（财务科）
2.各类总帐、明细帐、报表（会计科）
3.工资表、税表（结算中心）
	根据会计制度的规定，各类会计凭证必须及时传递，及时装订，妥善保管，财务科的记帐凭证在每天结帐后传递，现金、银行日记帐，各类总帐、明细帐、报表在次年年初传递进行装订；税表每月装订，工资表于次年年初交到会计科归档。
	

	
	↓
	
	
	

	会计科档案管理
	剪贴整理、装订
	1.记帐凭证
2.各类帐册
3.税表
4.工资册
	
	

	
	↓
	
	
	

	
	填制各类会计凭证封面，盖好档案盒入册
	1.记帐凭证
2.各类帐册
3.税表
4.工资册
	会计凭证、各类帐册、报表有不同的封面，要分别填制，按规定用数字印章，科目章、盖好年号、月份、凭证号、科目及档案号。
	

	
	↓
	
	
	

	
	打印出全宗名及帐本标签，并粘贴全宗名及帐本标签
	帐本标签、全宗名
	会计凭证、帐册、报表、工资册必须按档案管理的要求进行归档管理，各自有不同的档案号。记帐凭证的档案号为CK14，帐册为CK13，报表为CK12，工资册为CK15。
	

	
	↓
	
	
	

	
	输入电脑做出                              档案目录
	会计档案目录
	档案目录是把每一册凭证的起始号码输入电脑，把每一本帐册的档号输入电脑，报表按每一份的档号输入电脑。
	

	
	↓
	
	
	

	学校档案室
	档案存放、备查
	会计凭证、帐册、报表、工资册
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