重庆万州技师学院（重庆市万州高级技工学校）

会计电算化岗位及其权限设置的基本要求

教学目的及要求：要求学生了解会计法对会计电算化岗位及权限设置的要求。

教学重难点：会计法对会计电算化岗位及权限设置的要求、

教学方法；讲授法

教学过程：
一、电算化会计岗位的划分及职责

会计电算化的岗位可分为基本会计岗位和电算化会计岗位。

（一）、基本会计岗位：基本会计岗位与手工会计的各岗位相对应，基本会计岗位必须由持有会计证的人员担任，可以一人一岗、一人多岗或者一岗多人，但应符合内部控制的要求。

1、会计主管；

2、出纳；

3、会计核算各岗；

4、稽核；

5、会计档案管理。

（二）、电算化会计岗位：

电算化会计岗位是指直接管理、操作、维护计算机及会计核算软件系统的工作岗位。
1、电算主管：负责协调计算机及会计软件系统的运行工作，要求具备会计和计算机知识以及相关的会计电算化组织管理的经验。可由会计主管兼任，具体职责是：

（1）负责电算化系统的日常管理工作，监督并保证电算化系统的正常运行，达到合法、安全、可靠、可审计的要求。

（2）协调电算化系统各类人员之间的工作关系，制定岗位责任制，负责对

电算化系统各类人员的工作质量考评，提出任免意见。

（3）负责计算机输出账表、凭证的数据正确性和及时性检查工作。

（4）建立电算化系统各种资源（硬件资源和软件资源）的调用、修改和更新的审批制度，并监督执行。

（5）完善企业现有管理制度，充分发挥电算化的优势，提出单位会计工作的改进意见。

2、软件操作：负责会计核算软件具体使用操作，要求具备会计软件操作知识，达到会计电算化初级水平。一般可由基本会计岗位的会计人员兼任。具体职责是：

（1）负责所分管业务的数据输入、处理、备份和输出（包括打印输出凭证、账簿、报表）。

（2）对审核记账人员提出的错误会计数据进行修改。

（3）对操作中发现的问题，进行记录并向电算化维护员报告。

（4）出纳人员应做到“日清月结”。

3、审核记账：负责凭证的审核记账。要求具备会计和计算机知识，达到会计电算化初级水平，可由会计主管兼任。具体职责是：

（1）审核原始凭证的真实性、正确性，对不合规定的原始单据不作为记账凭证依据。

（2）审核记账凭证，包括各类代码的合法性、摘要的规范性、会计科目和会计数据的正确性，以及附件的完整性。

（3）对通过审核的凭证及时记账。

（4）进行结账操作。

（5）打印有关的账、表。

4、电算维护：负责保证计算机硬件、软件的正常运行，管理机内会计数据。此岗位要求具备计算机和会计知识，达到电算化中级水平。具体职责是：

（1）定期检查电算化系统的软、硬件的运行情况。

（2）及时对电算化系统运行中软、硬件故障进行排除。

（3）负责电算化系统升级换版的调试工作。

（4）会计电算化人员变动或会计科目调整时，负责电算化系统的维护。

（5）会计核算软件不满足需要时，与软件开发人员或开发商联系，进行软件功能的改进。

5、电算审查：对电算化系统运行进行监督，防范利用电算化系统的舞弊。要求具备计算机和会计知识，达到电算化中级水平。具体职责是：

（1）监督计算机及会计软件系统的运行，防止利用计算机进行舞弊。

（2）审查电算化系统各类人员岗位设置是否合理，内部控制是否完善，各类人员是否越权使用软件。

（3）发现系统问题或隐患，及时向会计主管反映，提出处理意见。

6、数据分析：负责对计算机内的会计数据进行分析，要求具备计算机和会计知识，达到电算化中级水平。具体职责是：

（1）确定适合本单位实际情况的会计数据分析方法、分析模型和分析原则。

（2）对企业的各种报表、账簿进行分析，为单位提供必要的决策信息。

7、会计档案保管：负责会计电算化数据和程序备份，打印的账表、凭证和各种会计档案资料的保管，确保会计档案安全保密。具体职责是：

（1）负责各类数据、软件存储介质及各类纸质账表、凭证、资料的存档保管工作。

（2）做好各类数据、资料、凭证的安全保密工作。

（3）按规定期限，向各类电算化岗位人员索要会计数据存档资料和账表、凭证等会计资料。电算化会计岗位中，软件操作岗位与审核记账、电算维护、电算审查岗位为不相容岗位。

会计电算化岗位及其权限设置一般在系统初始化时完成，平时根据人员的变动进行相应调整。电算主管负责设定各操作人员的权限。具体操作人员只有修改自己口令的权限，无权更改自己和他人的操作权限。

二、中小企业实行会计电算化的岗位设置

中小企业实行会计电算化后的电算化会计岗位设置，应该注意满足不相容职务相分离的要求，比如出纳和记账审核不应是同一人；软件开发人员不能进行软件操作、处理会计业务。较小单位电算化会计岗位的设置，可由会计主管兼任电算主管和审核记账岗位，由会计人员任操作员和电算维护员，还应单独设立出纳岗位。
