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信托财务档案的管理方式
张丽华

(哈尔滨市房产住宅局开发区分局 ,黑龙江 哈尔滨 150006)

摘　要 :在财务领域中 ,“档案”管理模式的发展及规章制度的建设 ,经过多年积累与整合 ,可以说已经相当成熟、完备。

“信托”的到来 ,并没有给原有的规章、制度带来本质上的冲击 ,仅仅是对管理模式提出了新的要求 ,这些要求是信托业务的

特点所决定的 ,也是我们稍微变通管理方式就可以达到的。
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1　信托财务档案管理的内容
信托财务档案主要包括会计凭证、会计账簿、财务报告

及其他需要保存的会计核算资料。可以说信托财务档案管

理的这些内容与固有业务的财务档案大体相同 ,但它的管

理方式因为“单独记账、单独管理”,以及不同的信托品种在

期限上、业务核算规模上、涉及业务的种类上等各方面差异

的存在 ,而变得更为繁琐。

2　信托财务档案管理的原则
信托种类、项目繁多 ,档案管理的内容繁杂 ,要把信托

财务档案管理好 ,档案管理者必须做到“纲目并举、经纬分

明”。只有在日常的管理中打下良好的基础 ,做到条理清

晰 ,才能在需要的时候做到“灵活机动、方便快捷”。

因此 ,在管理中 ,应以信托项目类型为“纲”,以信托项

目名称为“目”,以档案资料类型为“经”,以时间顺序为

“纬”,“分散与集中”相结合 ,在保证每个信托项目档案独立

管理的基础上 ,保证信托项目按类有序保管 ,以便于调阅、

查找。

3　信托财务档案管理方式
根据信托业务的特点 ,结合财务操作的流程 ,制订出

“四分、两集中”的管理信托财务档案的方式。所谓“四分”:

既“分人、分项、分类、分期”。分人 :信托项目数量繁多 ,期限

长短不一 ,如所有档案由一个人管理 ,并做到条目清晰 ,整

理有序 ,恐为其难。因此 ,我们将审核凭证的财务人员作为

档案管理的最初的管理人员 (一般为 2 - 3 人) ,每个“保管

人员”直接接触原始凭证、记账凭证 ,并进行审核 ,因此在财

务档案形成的初期即可做到严格把关 ,保证档案的有效、齐

全 ;分项 :每个保管人员根据“单独立账、单独管理”的要求 ,

对自己所管理的档案根据信托项目的划分进行分项管理 ,

保证各信托项目财务档案相互间的独立性 ,防止不同信托

财务资料的相互混淆 ,同时便于日常财务档案的查找。分

类 :每个保管人员在分项目保管的基础上 ,对保管的档案应

进行分类管理 ,主要分为业务资料和会计档案。这里所指

的业务资料如“信托合同、资产交易合同”等相关业务文件 ,

在信托项目整体运作期限内 ,对信托项目财务操作具有影

响 ,需要随时调阅、参考 ,应单独归类管理。

4　信托财务档案的分期
档案的管理在期限上分为三个阶段———初级管理人员

单独管理一年、设立备查库统一管理一年、最后归入档案库

进行整体管理。以会计年度为标准 ,每个保管人员所管理

的档案期限仅为一年 ,在年度终了后 ,整理所管理的档案 ,

上交档案管理人员 ;“上一年度”的财务档案因各类检查、审

计或委托人、受益人的要求等原因 ,调阅频度较高 ,暂存备

查档案库 ,由档案管理人员统一保管一年 ,于下一年再转入

信托档案库与原有档案进行集中管理。“两集中”是指每个

会计年度终了 ,集中交接财务档案 ,进行统一管理 ,一方面

是集中接收上年度各信托项目的档案资料 ,转入备查档案

库 ,同时将原保管的前一年度的备查档案转入信托档案库 ,

进行集中管理 ;另一方面是指每个信托项目档案进入档案

库后进行集中管理 ,档案保管人员应将入库的财务档案 ,按

照信托项目名称及时间顺序进行整理 ,使每个信托项目档

案都成为一个独立的体系 ,同时将同一信托类型的档案进

行集中管理。

5　信托财务档案管理人员的职责
初级管理人员 :在审核会计凭证的同时 ,审核原始凭证

的真实性、完整性、有效性 ,在经过审核程序后 ,以信托项目

为单位 ,按照发生时间顺序进行整理 ,结合凭证的实际数量

情况进行装订、登记 ,每个会计年度至少装订一次。相关业

务档案 ,按类型进行管理 ,登记、立卷 ,便于查找 ;年度终了 ,

整理全部会计账簿 ,并与会计凭证、业务资料统一列示清

单、上交。凭证审核人员 ,应保证上交档案的完整。

库管人员 :接收上交的档案资料 ,根据交接清单审核档

案 ,并按照信托类别、信托项目整理归入备查档案库 ;将上

一年度备查档案转入信托档案库 ,进行编号、立卷、归档。

库管人员应保证每个信托项目档案的独立性及在时间上的

连续性 ;保证每类信托项目档案的整体性 ;保证信托财务档

案调阅的便利与安全。
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