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常熟理工学院会计电算化管理制度 

常理工[2006]108 号 

会计电算化是一项政策性、制度性、技术性都很强的工作，为保障我校会计

电算化工作顺利开展，确保电算化条件下会计数据真实、准确、安全，根据国家

《中华人民共和国会计法》、财政部颁发的《会计电算化管理办法》和《会计电

算化工作规范》等有关规定，结合我校实际情况，制定本制度。 

一、电算化岗位设置 

我校的财务软件采用上海复旦大学的天翼财务系统，是由一台服务器和若干

台终端工作站组成的内部 NT 局域网，财务处内部局域网实行封闭式运行。 

财务处根据会计电算化特点设置各项会计电算化岗位，明确人员分工。电算

化工作岗位分为电算化主管、系统管理员、软件操作员、审核记帐员、会计档案

管理员、电算审查员、数据分析员。在不违背内部牵制原则下，可一人兼任多个

岗位。 

1．电算化主管：全面负责组织协调单位会计电算化正常运行，制定各项电

算化管理规定和管理系统的权限设置，协调各岗位的工作关系，监督相关人员的

工作规范。 

2．系统管理员：负责计算机硬件、软件系统的正常运行和各项数据的初始

化，设计各类帐、证、表和项目体系，管理和维护会计数据和网络系统，打印各

类帐本、报表，年终结转帐，定期备份会计数据。 

3．软件操作员：负责输入记帐凭证和原始凭证等会计数据，按权限进行会

计数据处理、输出记帐凭证、会计帐簿、报表，执行项目指标的限额控制。 

4．审核记帐员：负责对输入计算机的会计数据（记账凭证和原始凭证）进

行审核，对不符合财务会计制度和有关规定的凭证以及填制不符合要求的凭证、

金额错误的凭证、会计科目和分录错误的凭证，要求操作人员查明原因并进行修

改；对正确的会计凭证，通过财务软件进行审核记账同时登记计算机内的有关会

计帐簿。 

5．会计档案管理员：负责管理存档的会计系统的数据软盘（磁带，硬盘，

光盘）、程序光盘（软盘）、打印的会计账表、凭证和各种资料的保管工作,作好

会计软件及数据资料的安全保密工作。 
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6．电算化审查员：负责监督检查电算化安全运行和会计数据的合法性、真

实性、准确性的检查监督，防止利用计算机作弊。 

7．数据分析员:负责对计算机内的会计数据进行分析。 

二、电算化操作管理 

1．为了保证财务数据的安全、准确、可靠，系统管理员和操作人员应恪尽

职守，坚持岗位，树立安全第一的观念。 

2．财务处工作人员必须经过培训和授权认可后方能上机操作，未经授权的

其他人员不得操作财务软件。操作人员应按密码和操作权限操作，操作密码只能

本人知道，严格保密，并定期更换。 

3．健全内部控制制度，电算化主管设定各类操作人员的工作内容和权限，

经常检查操作人员的工作规范。操作人员必须明确划分操作权限，互相牵制。 

4．操作人员上机时要按操作规程工作，系统管理员每天要保证 UPS、服务器

等系统的正常运行，系统运行正常后凭证录入人员打开终端进入操作程序，报销

程序按会计电算化报销规定执行，操作人员如要离开现场，必须在离开前退出财

务系统执行程序，以防止他人越权操作。遇到故障及时与系统管理员联系排除故

障，下班前按规定程序关闭计算机、切断电源。 

5．会计电算化系统中的任何一台计算机一律不得随意安装和使用外来软件、

软盘，外来软件必需安装时应经电算化主管同意，由系统管理员杀毒后再安装。

系统管理员应定期查杀计算机病毒，检查网络系统的其他安全问题，以保证财务

网络的安全正常运行。定期或不定期地检查软件和会计数据是否平衡，定义帐簿

和报表是否被更改。 

6．建立上机操作记录台帐，系统管理员将有关操作情况、发生故障及解决

方法及时登记记录本。 

7．未经财务负责人批准，除系统管理员外其他人员不得擅自上机房操作服

务器，更不得随意拆卸计算机及其他部件。 

8．建立机房安全制度，未经许可非工作人员不得进入机房以保证机房安全。

进入机房需换鞋，工作人员应定期清洁各自使用的计算机等硬件设备，保持机房

及设备的清洁卫生。 

三、电算化会计档案管理 

1．电算化会计档案，包括存储在计算机硬盘中的会计数据以及其他磁性介
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质或光盘存储的会计数据和计算机打印出来的书面形式的会计数据；会计数据是

指记账凭证、会计凭证、会计账簿、会计报表等数据。 

2．操作人员应每天打印出记帐凭证，系统管理员每天备份数据于移动存储

器和服务器硬盘中，年终将全年数据刻录在光盘中，并由专人负责保管。会计帐

簿年终集中打印，装订成帐本。 

3．对电算化会计档案要做好防磁、防火、防潮、防尘工作，定期进行检查

和复制磁性介质会计档案，会计电算化的数据必须每日备份，重要的会计数据应

准备双份，并且存放在两个不同的地点。 

4．电算化会计档案要严格保密，按规定保管，不得随便翻阅、打印和复制

与工作职责无关的数据。 

四、加强会计电算化培训，完善岗位轮换制度 

1．财务处会计人员都应进行会计电算化知识培训，以便及时顶岗、上岗，

并努力培养部分会计人员能够负责财务软件的维护，逐步掌握会计电算化系统分

析和系统设计工作。 

2．建立岗位轮换制度，使每个会计人员都能掌握财务软件的基本操作技能，

适应会计电算化发展的需要。 

3．会计电算化取得一定经验和成果后，要加强横向交流和联系，研究其他

管理信息系统的开发和联网工作，逐步建立以会计电算化为核心的单位管理信息

系统，做到单位内部管理信息的资源共享，充分发挥会计电算化在学校管理中的

作用。 

五、本制度由财务处解释，自 2007 年 1 月 1 日起试行。 

 

 


