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第一章 总则
第一条 为规范江西省妇女儿童发展基金会（以下简称“基金会”）会计档案管理，保障会计资料真实、完整、安全，维护捐赠人、受益人及社会公众合法权益，依据《中华人民共和国会计法》《民间非营利组织会计制度》《会计档案管理办法》（财政部 国家档案局令第79号）、《基金会管理条例》及基金会《章程》《档案管理规定》，制定本办法。
第二条 本办法适用于基金会会计凭证、会计账簿、财务报告及其他会计资料（以下简称“会计档案”）的收集、整理、归档、保管、利用及销毁全过程管理。
第二章 会计档案范围与分类
第三条 会计档案包括以下类别：
1.会计凭证类：原始凭证（如捐赠票据、发票、合同）、记账凭证及附件（审批单、银行回单等）。
2.会计账簿类：总账、明细账、日记账（现金日记账、银行存款日记账）、固定资产卡片及其他辅助性账簿。
3.财务报告类：月度、季度、年度财务报告（含资产负债表、业务活动表、现金流量表）、年度审计报告及税务申报资料。
4.其他会计资料类：
    银行对账单、银行存款余额调节表；
   会计档案移交清册、保管清册、销毁清册；
   项目专项会计资料（如捐赠资金收支明细、物资采购凭证）；
   税务申报表、减免税文件及财政票据存根。
第三章 会计档案归档与整理
第四条 归档要求：
1.及时性：当年形成的会计档案，应在会计年度终了后1个月内，由财务部整理归档；项目周期跨年的，项目结束后3个月内完成专项会计资料归档。
2.完整性：确保会计凭证、账簿、报告及其他资料齐全，不得遗漏或篡改；电子会计资料需同步备份（含原始文件及元数据）。
第五条 整理规范：
1.分类装订：
    会计凭证按月份装订成册，封面注明凭证所属月份、起止编号、装订人及日期；
    会计账簿按年度装订，封面注明账簿名称、所属年度及保管期限；
    财务报告单独装订，封面注明报告类型、所属年度及审计情况。
2.编号与登记：
   会计档案按类别及年份编号（如“凭证-20XX-001”），建立《会计档案目录登记表》（附件1），记录档案名称、编号、所属年度、保管期限及存放位置；
   电子会计档案需在专用存储设备中建立索引目录，确保可检索。
第四章 会计档案保管
第六条 保管期限：
    会计凭证、会计账簿、财务报告保管期限为30年；
    银行对账单、银行存款余额调节表保管期限为10年；
    会计档案移交清册、销毁清册永久保管。
第五章 会计档案利用
第七条 利用流程：
1.内部人员（如理事会、监事会、项目部门）因工作需要查阅会计档案，经财务负责人审批；涉及重大项目或敏感信息的，需报秘书长审批；
2.外部单位（如审计机构、捐赠人、登记管理机关）查阅会计档案，需提供单位介绍信、查阅人身份证明及需求说明，经理事长审批后方可查阅，严禁外借或复制全文。
第九条 利用限制：
1.查阅人不得涂改、标记、拆散会计档案原件；
2.电子会计档案仅限在专用设备上查阅，禁止拷贝或导出；
3.涉及捐赠人隐私或商业秘密的会计资料（如定向捐赠协议），需经捐赠人书面同意后方可提供。
第六章 会计档案销毁
第十条 销毁条件：
保管期满且无继续保存价值的会计档案，经鉴定后可销毁。未结清的债权债务会计凭证及涉及未了事项的原始凭证不得销毁，需单独抽出立卷，保管至事项完结。
第十一条 销毁流程：
1.档案室会同财务部对到期会计档案进行鉴定，编制《会计档案销毁清册》，列明档案名称、编号、所属年度、保管期限及销毁原因；
2.销毁清册经财务负责人、秘书长审核后，报理事会审批；重大档案销毁需报登记管理机关备案；
3.销毁时需由档案室、财务部、监事会及审计机构（或第三方见证）共同监销，监销人需在销毁清册上签字确认；
4.电子会计档案销毁需彻底删除存储介质数据，并留存销毁记录。
第七章 监督与问责
第十二条 基金会监事会定期检查会计档案管理情况，重点核查归档完整性、保管安全性及利用合规性；发现违规行为（如涂改档案、擅自销毁）的，按以下方式追责：
1.责任人属财务部或档案室的，给予警告、降职或解除劳动合同；
2.涉嫌违法犯罪的，依法移送司法机关处理。
第八章 附则
第十三条 本办法由基金会理事会负责解释，自发布之日起施行。
第十四条 本办法与国家或江西省新出台的会计档案管理规定冲突的，以最新规定为准；基金会可根据实际需要修订，修订需经理事会审议通过。


