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关于印发《河北科技师范学院会计电算化管理办法》的通 知

各单位，各部门：

《河北科技师范学院会计电算化管理办法》已经校长办公会研究通过，现印发给你们，请认真遵照执行。

河北科技师范学院

2016年12月8日

河北科技师范学院会计电算化管理办法
第一章 总  则
第一条 为了指导和规范会计电算化工作，保证会计电算化工作的顺利开展，提高财务管理水平，根据《会计法》（中华人民共和国主席令第40号）和财政部制定的《会计电算化管理办法》（财会字〔1994〕27号）、《会计电算化工作规范》（财会〔2013〕20号）的有关规定,结合财务管理和会计核算的有关规定制定本制度。
第二条 本制度所指的计算机硬件是指支撑财务软件正常运行的计算机及其相关设备，计算机软件是指财务软件。
第二章 会计电算化岗位责任制
第三条 会计核算要使用符合国家管理规定的财务软件，并建立会计电算化岗位责任制，明确各电算化岗位的职责范围。
第四条 电算化会计岗位和工作职责划分为电算化主管岗、系统管理岗、软件操作岗、审核记账岗、档案管理岗等。
第五条 电算化主管：全面负责单位会计电算化工作，制订电算化发展规划、总体方案。
第六条 系统管理岗：操作人员的权限控制，负责开、关服务器，管理机内会计数据；负责计算机系统的月度记账、结账和基本报表的生成和制作，及时打印各类账薄和报表。
第七条 电算维护岗：负责计算机硬件、软件系统管理及维护；维护财务网络的安全、正常运行；管理服务器数据库及数据备份工作；协助电算主管规划和推进学校会计电算化工作；会同电算主管负责电算化系统的升级工作等。
第八条 软件操作岗：负责对本单位的会计事项进行会计处理并及时输入记账凭证等会计数据，输出记账凭证、会计账簿、报表，进行部分会计数据处理工作；负责会计资料的整理、登记、保管、保密工作；负责建立健全会计档案借阅、使用登记制度。
第九条 审核记账岗：负责对输入计算机的会计数据（记账凭证和原始凭证）的真实性、合法性、完整性进行审核；操作会计软件登记机内账簿；对打印输出的账簿、报表进行确认审核。
第十条 档案管理岗：负责财务软件和会计资料档案的管理。
第三章 会计电算化操作管理制度
第十一条 操作人员必须以“命名用户方式”登录财务软件系统，操作人员的密码由操作人员自己拟定。操作人员对自己的密码必须严格保密，泄漏密码产生严重后果的应追究相关责任人的责任。
第十二条 会计电算化人员在财务软件系统中均应以实名进行用户登记，并由电算主管根据内部控制制度规定的原则赋予相应操作权限。
第十三条 出纳人员只有现金管理系统的管理权限。
第十四条 日常操作程序
（一）系统管理人员每天到岗后，首先检查服务器是否正常开启，检查计算机硬件、软件、网络是否正常运行，为其他工作做好准备；
（二）软件操作人员根据原始凭证运用正确的会计科目填制记账凭证，并打印机制记账凭证，同时签名或盖章确认；
（三）审核记账人员审核记账凭证及所附原始凭证，审核无误后在打印出的记账凭证上签名或盖章确认，并立即对机内对应记账凭证执行审核操作；
（四）审核人员将已审收（付）款凭证交给出纳；
（五）操作人员离开操作使用计算机的工作现场，应立即退出财务软件系统，否则应承担被人利用本人登录名进行操作的全部责任。
第十五条 会计数据的备份
（一）会计数据的备份由电算维护人员负责，包括至少每天进行一次硬盘备份或启用自动备份系统，对重要会计数据更新或修改后应及时进行备份，会计年度结束后及时进行刻录备份。
（二）电算维护人员应对每次备份情况做详细记录，记录的内容应包括：本次备份的时间、所备份的会计数据状态（是否过账、结账等）和所涵盖的会计期间等。
（三）电算维护人员或档案管理人员应根据存储介质的不同情况定期对备份存贮介质进行可用性检查，发现缺损或备份数据丢失的，应立即补充备份。
第十六条 应健全必要的防治计算机病毒的措施，确保财务系统的正常运行。禁止在财务用计算机上使用、打开来历不明的软件及邮件，对外来的存储介质必须先杀毒后才能使用。禁止在财务用计算机上玩游戏，会计电算化系统的服务器不能直接接入互联网，不具备防范条件的会计电算化系统的终端机不允许接入互联网。
第四章 电算化会计档案管理制度
第十七条 电算化会计档案管理的内容和范围
电算化会计档案包括存储在磁盘、光盘等介质上的会计数据和计算机打印的书面等形式的会计数据。
会计数据是指记账凭证、会计账簿、会计报表（包括报表格式和计算公式）等数据，以及财务软件系统开发运行中编制的各种文档以及其他会计资料。
财务软件设计书、软件程序、用户操作手册、本单位电算化系统构成说明和财务软件工作日志等，视同会计档案保管。
第十八条 电算化会计档案的日常管理
（一）单位使用计算机打印的书面形式的会计凭证、会计账簿、会计报表，由会计主管负责保管。
（二）会计电算化记账凭证制单完成后应立即打印输出，打印的记账凭证上应有制单人员的签名或盖章、审核人员签名或盖章、财务负责人签名或盖章。收付款记账凭证还应有出纳人员签名或盖章。
（三）现金日记账和银行存款日记账可采用计算机打印的活页账页装订成册，应每天登记并打印，做到日清月结。对每天业务较少、不能满页打印的，也可按旬打印。
（四）各类账簿在每一会计年度结束后一个月内必须完整打印，装订成册存档。所有记账凭证数据和明细分类数据都存储在计算机内的情况下，总分类账可用“总分类账本期发生额及余额对照表”替代。
（五）每月结束后10日内、年度结束后30日内，财务人员应将打印的记账凭证分月、按凭证序号整齐装订成册，由财务负责人或财务主管、审核人员和装订人员签名或盖章，存档妥善保管。
（六）每月结束后15日内、年度结束后45日内，财务人员应将打印的会计报表和有关会计资料整齐装订成册，并加盖单位公章由单位负责人、财务负责人或财务主管签名或盖章并加盖单位公章，存档妥善保管。
（七）存储在磁盘、光盘等存储介质上的会计电子文档由电算维护员保管。
（八）电算维护员每月至少将工作日志备份一次，经电算主管审核确认，交会计档案管理员保存。未做备份的工作日志不得删除。
第五章 附  则
第十九条 本制度由财务处负责解释。
第二十条 本制度自发布之日起实施。
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