江苏建筑职业技术学院会计电算化管理制度
 
苏建院发【2011】17号
第一条 为了提高学校会计核算和财务管理水平，保障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《中华人民共和国会计法》、《会计电算化管理办法》和《会计电算化工作规范》等有关规定，结合学校实际，特制定本制度。
第二条 学校会计电算化工作由财务处负责统一组织实施和管理。
第三条 会计电算化工作岗位可分为：电算化主管、系统管理员岗、审核岗、复核岗﹑会计档案管理岗、出纳岗。在不违背内部牵制原则下，会计电算化岗位可按一人一岗、一人多岗或一岗多人的方式安排，但出纳人员不得兼任系统管理﹑复核岗位和会计档案管理工作。
1．主管会计岗位职责：负责组织对输入计算机的会计数据（记账凭证和原始凭证）进行审核、更正；操作会计软件登记机内账簿，进行月底结账工作，打印输出报表并进行确认；据业务需要定期打印总账及明细账，负责对计算机内的会计数据进行分析。
2．系统管理员岗位职责：负责系统运行环境的建立与日常维护，计算机硬件、软件的管理；负责系统的安全保密工作；负责系统操作人员的权限设置及更改，日常会计科目的增加；根据业务需要定期(至少每星期一次)做好系统的数据备份工作(数据必须双备份)，并且每月刻录成数据光盘；负责收费系统应收款台账的建立。
3．审核岗位职责：负责审核原始凭证的合法性、合理性、正确性、完整性、真实性，并根据审核过的原始凭证录入数据、打印机制凭证。 

4．复核岗位职责：负责对计算机内凭证进行复核，审核凭证的数据正确性，会计科目的准确性，部门和项目的合理性。
5．收费岗位职责：负责学生收费票据的打印汇总，做到日清月结；定期与账务系统进行核对，确保所收的每笔款项都及时入账。

6.出纳岗位职责：核对财务系统的记账凭证，并做到账账相符、账实相符以及电子银行相关业务。
    7．会计档案岗位职责：负责管理存档的会计数据（U盘，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。此岗位可由除出纳以外的人员兼任。
    第四条 会计电算化操作管理制度

    1、明确规定上机操作人员对会计软件的操作工作内容和权限，系统管理员对操作密码要严格管理，操作人员必须定期更换密码，杜绝未经授权操作会计软件及工作站。

    2、操作人员离开前，应执行相应命令退出会计软件及局域网系统并安全关闭工作站。

3、禁止擅自在工作站安装任何软件，或使用未经检查的软盘、光盘，或擅自更改工作站及其附属设备的设置。
4、禁止财务局域网擅自与互联网联接。

第五条 计算机硬件管理制度。
    1、服务器作为局域网的工作中心，必须单独安排房间放置，并由专人负责保管钥匙，由专人负责开启、关闭服务器。

    2、原则上服务器由系统管理员一人操作，禁止其他人员未经授权操作服务器。

    3、每台工作站的操作人员应相对稳定，操作人员必须保持工作站及其相关设备的整洁，并积极配合系统管理员定期对设备进行保养。

    4、操作人员应与系统管理员积极配合共同维护局域网工作站的设备安全，严禁带领非工作人员在工作站上进行任何操作，操作完毕后做到人走断电，下班关门。

    5、禁止随意拆装计算机及其附属设备。

    第六条  计算机软件及数据管理制度。
    1、确保会计数据和会计软件的安全保密，禁止对数据和软件进行非法修改和删除。

    2、对正在使用的会计软件进行修改，要有一定的审批手续，在修改、升级、更换的过程中，要确保会计数据的连续与安全，并由有关人员进行监督。

    第七条  电算化会计档案管理制度。
    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质或光盘存储的会计数据形成的电子数据盘和计算机打印出来的纸质档案。

    2、电算化会计档案管理，要严格按照财政部有关规定和学校会计档案管理办法进行管理。
    3、电算化会计档案中存储在计算机硬盘中的会计数据以及其他磁性介质或光盘存储的会计数据由系统管理员负责管理。

    4、电算化会计档案中计算机打印出来的纸质档案由档案管理员负责归档管理。

    5、对电算化会计档案管理要做好防磁、防火、防潮和防尘工作，重要会计档案应准备双备份，存放在两个不同的地点。

    6、采用磁性介质保存会计档案，要定期进行检查，定期进行复制，防止由于磁性介质损坏而使会计档案丢失。

7、天翼会计软件、自行开发的辅助应用软件的全套文档资料以及会计软件程序，视同会计档案保管，保管期截至该软件停止使用或有重大更改之后的五年。

第八条 系统管理员在变动前必须办理交接手续，接替人员应认真接管移交工作。具体要求如下：

1.由电算化主管负责监督交接，交接完毕以前的系统管理维护工作由现任系统管理人员负责，交接完成后由监交人员及交接的双方签字，并作为会计档案存档。

2.移交清单包括的内容：网络服务器口令、数据库口令、财务管理信息系统管理员口令、本年的所有的数据备份、每年的历史数据备份、系统维护记录本、所有版本的财务管理信息系统软件、所有版本的数据库管理系统软件及版本授权证书和序列号、全部系统管理名单、其他应交接的内容。 

3.对交接内容应进行上机测试，确保交接质量。一旦交接完毕，接替人员应当立即更换所有口令，并开始承担自己接替的所有工作。

第九条  本办法由财务处负责解释和修订，自发布之日起执行。

