
会计档案管理流程图

档案资料借阅管理

1、借阅单位和借阅人填写借阅单并交计划财务处领

导审批。

2、管理员登记借阅时间、名称、数量。

3、归还档案时间、注销、登记。

会计档案入库管理

1、接收会计凭证和文书资料。

2、整理会计凭证和资料分类入箱、入 档。

3、向学校档案馆移交会计资料和按规定程序

报批销毁。

会计档案资料管理


