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第一档案文件管理              热线：+86 159 0178 2779

财务做帐凭证多长时间可以销毁
会计档案保管的年限是按年度终了的第二天开始计算。 
根据财政部、国家档案局《会计档案管理办法》的规定，企业各类会计帐簿类档案的保管期限如下： 

1.总帐（含日记总帐）：15年 

2.明细帐：15年 

3.现金日记帐、银行存款日记帐：25年 

4.其他日记帐：15年 

5.固定资产卡片：固定资产报废清理后5年 

6.辅助帐簿：15年 

会计报表永久 

 

一 会计凭证类 
1 原始凭证 15年 
2 记账凭证 15年 
3 汇总凭证 15年 
二 会计账簿类 
4 总账 15年 包括日记总账 
5 明细账 15年 
6 日记账 15年 现金和银行存款日记账保管25年 
7 固定资产卡片 固定资产报废清理后保管5年 
8 辅助账簿 15年 
三 财务报告类 包括各级主管部门汇总财务报告 
9 月、季度财务报告 3年 包括文字分析 
10 年度财务报告(决算) 永久 包括文字分析 
四 其他类 
11 会计移交清册 15年 
12 会计档案保管清册 永久 
13 会计档案销毁清册 永久 
14 银行余额调节表 5年 
15 银行对账单 5年 
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第一档案文件管理，了解更多符合您企业发展的档案管理解决方案：              
热线：+86 159 0178 2779

E-mail/MSN/QQ: info@johnnydeng.cn 
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