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关于会计档案查阅的管理规定                           

为加强会计档案的管理，规范会计档案的查阅，维护财务数据的保密性和严肃性，根据《会计档案管理办法》以及《高等学校档案管理办法》的规定，结合我校会计档案查阅的工作实际，特制定本规定。

    第一条  会计档案是指会计凭证、会计账簿和财务报告等会计核算专业材料，是记录和反映单位经济业务的重要史料和证据。

    第二条  财务处专项资金科负责科研经费、专项经费结题及校外审计所涉及的档案号及查询内容的填写和审核；收费科负责学生收费所涉及的档案号及查询内容的填写和审核；预算科负责行政事业拨款经费所涉及的档案号及查询内容的填写和审核；财务科负责网约及其他报销业务所涉及的档案号及查询内容的填写和审核。

    第三条  校外单位和个人查阅会计档案流程

1、校外司法部门或纪检监察部门查阅会计档案，归口学校法制办或监察处作为校内接待部门，由接待部门提交会计档案查阅申请，部门负责人审批签字加盖单位公章，经财务处分管处长签字同意后至财务处会计科办理。

2、校外其他单位和个人查阅档案，需有相关校内接待部门提交会计档案查阅申请，部门负责人审批签字加盖单位公章并指定专人陪同前来办理查阅手续，经财务处分管处长签字同意后至财务处会计科办理。

    第四条  校内部门和个人查阅会计档案流程

1、学校监察处或审计处查阅会计档案，应填写《原始档案查询单》或查账报告，部门负责人审批签字加盖单位公章，经财务处分管处长签字同意后交财务处会计科办理。

2、项目负责人查阅其所属经费的会计档案，应填写《原始档案查询单》或查账报告，项目负责人审批签字加盖单位公章，经财务处分管科室负责人签字审核后至财务处会计科办理。

3、财务处内部查阅会计档案，经办人填写《原始档案查询单》，本科室负责人签字后至财务处会计科办理。
    第五条  会计档案查阅要求

   1、申请人查阅会计档案，需填写《原始档案查询单》或查账报告。《原始档案查询单》中的档案号填写不得超过五笔（含五笔）；五笔以上的大批量会计档案查阅，申请人应提交查账报告，报告中需写明查账原因、项目名称、项目号、项目负责人、查账报告后附对应的档案明细，请按时间先后顺序排列涉及所有项目的档案号。

  2、同一项目有多个项目负责人，则视为每人均有签字查阅档案的权限。档案查询签字权限另有限定的，需提交授权书加盖部门公章至财务处会计科备案。部门公用经费签字权另有限定的，授权书需所在部门一把手负责人签字加盖公章。科研项目经费签字权另有限定的，授权书需项目所列所有负责人签字加盖公章。授权书可在财务处主页下载专区下载（附件1）。

  2、会计档案查阅时需项目负责人持本人一卡通办理；项目负责人如委托他人办理，需出具书面委托书，委托书可在财务处主页下载专区下载（附件2）。办理查阅时受托人需持本人一卡通。

3、会计档案查阅，由申请人自带相机拍照后打印，打印件凭查询单或者查账报告复印件可在48小时内至财务处会计科加盖复印材料专用章，超过48小时的需重新审核，方可盖章。

    第六条  其他要求

1、凭办理完整手续的《原始档案查询单》，每周工作日下午至财务处会计科办理档案查阅，对于数量较大的查阅，凭查账报告，至少提前一个工作日至会计科预约，会计科根据先后顺序进行安排。另四牌楼校区2006年及以前年度的会计档案查阅需提前一星期预约，会计科每周三由专人陪至校西档案室查阅。

2、会计档案一律不外借，查阅时不得涂改、拆散、抽调和毁损原卷册。只允许在指定范围内查阅，不得翻阅与允许查阅档案无关的内容，未经批准，不得私自摘录、复印、拍照、传阅。

3、会计档案的查阅由财务处会计科指定专人负责，其他人员一律不得擅自查询、调阅档案。
4、当日生成的会计档案无法查阅，次日方能申请查阅，如遇节假日或公休日向后顺延。

    第七条  本办法由财务处会计科负责解释

    第八条  本办法自公布之日起施行，原东南大学财务处会计档案查阅管理办法(暂行)作废。
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