	重庆万州技师学院（重庆市万州高级技工学校）
会计电算化管理标准

1范围
本标准规定了会计电算化实施工作的标准和方法、会计电算化工作岗位及其职责，规范了会计电算化管理的操作程序，适用于四川中电福溪电力开发有限公司的会计电算化管理。
2规范性引用文件
2.1财政部[94]财会字第27号《会计电算化管理办法》。
2.2财政部财会字[1996]17号《会计电算化管理规范》。
3职责
3.1财务部
3.1.1负责会计电算化管理标准的制定、执行和修订；
3.1.2负责会计电算化管理工作的实施、记录和过程控制；
3.1.3负责会计电算化计算机软件的维护与故障处理；
3.1.4负责会计电算化管理数据档案资料的记录、使用、备份、保存和保密；3.1.5对会计电算化计算机硬件和软件的使用、升级更新提出建议。

3.2综合部负责会计电算化硬件设施的维护、保养、安全、故障处理和升级更新。。

4.3.2.3电算化操作员a)主管岗：输入、查询、复核、处理、输出会计数据；b)核算岗：按照岗位分工和权限，输入、查询、复核、处理、输出部分会计数据；b)报表岗：编制和输出会计报表及分析，保管和使用报表软件的用户口令；c)出纳岗：主要负责收款凭证、付款凭证的结算，现金日记账、银行存款日记账的核对，会计数据查询；d)档案岗：归集、整理和保管会计凭证、账簿、会计报表等纸质会计档案和光盘、磁盘形式存储的电子会计数据。

4.4会计电算化管理程序
4.4.1会计数据的输入4.4.1.1电算化操作员按照岗位分工，以完整的原始凭证作为附件，按会计核算要求进行记账凭证、固定资产卡片、辅助核算项目等会计数据的输入，打印记账凭证；
4.4.1.2输入的记账凭证、固定资产卡片、辅助核算项目等必须保证相关性和一致性；
4.4.1.3记账凭证按类别分为：现收凭证、现付凭证、银收凭证、银付凭证、转账凭证。

4.4.2会计凭证的复核
4.4.2.1电算化操作员按照岗位分工，对他人制作的记账凭证及附件进行复核并签字（章）；
4.4.2.2任何操作员不得复核自己制作的记账凭证，不得修改他人制作的记账凭证。
4.4.2.3已复核的记账凭证及附件不得修改。

4.4.3会计凭证的结算处理
4.4.3.1出纳岗根据复核完毕的收、付款凭证所记载的内容进行收款、付款，并由经办人和出纳岗分别在收、付款凭证上签字（章）；4.4.3.2结算完毕的收款凭证加盖“收讫”章，付款凭证加盖“付讫”章。

4.4.3会计记账
4.4.3.1电算化操作员按照岗位分工，对审核、结算完毕的记账凭证进行记账处理；
4.4.3.2会计记账包括总账系统的记账和固定资产等辅助系统的记账；4.4.3.2已记账的记账凭证、辅助系统账不得修改。

4.4.4月末对账和结账
4.4.4.1出纳岗负责日记账的核对，包括现金日记账与库存现金、银行存款日记账与银行对账单的核对；
4.4.4.2核算岗按照岗位分工，对记账完毕的月度账目进行对账和试算平衡，对账包括总账与日记账、总账与明细账、总账与辅助项目账、总账与往来账、总账与固定资产卡片账的核对等；
4.4.4.3核算岗按照岗位分工，对已进行对账和试算平衡的月度账目进行结账处理；
4.4.4.4已进行结账处理的账目数据不得修改。4.4.5会计报表
4.4.5.1报表岗按照岗位分工，根据会计核算软件数据进行会计报表软件数据的输入、计算和分析，编制各类会计报表及报表分析；
4.4.5.2会计报表经财务经理、财务总监、总经理审批后由报表岗按照报送要求分别报送纸质版和电子版。

4.4.6会计数据的输出与保存
4.4.6.1核算岗按照岗位分工，打印各类会计账簿，包括总账、日记账、明细账、辅助账等；
4.4.6.2报表岗按照岗位分工，打印各类会计报表，保存各类电子版会计报表；
4.4.6.3档案岗整理、装订、保管打印出的记账凭证、会计账簿、会计报表等，保管光盘数据和电子数据备份，并做好会计数据档案的防磁、防火、防潮和防尘工作。

