重庆万州技师学院（重庆市万州高级技工学校）

会计电算化档案管理的基本要求

教学目的及要求：要求学生了解会计电算化档案管理的要求。

教学重难点： 会计电算化档案管理的要求

教学方法；讲授法

教学过程：

实行会计电算化后的档案包括存储在计算机中的会计数据（以磁盘、光盘等介质存储的会计数据）和计算机打印出来的书面形式的会计数据。

会计数据是指：

1、会计凭证、会计账簿、会计报表（包括报表格式和计算公式），记载会计业务的原始凭证等数据。

2、会计电算化软件开发过程或会计电算化系统实施过程中的各种开发实施资料。

3、其他会计资料。

会计电算化档案管理的主要任务：监督和保证按要求生成各种档案，确保各种会计档案存储的安全性和保密性，保证各种会计档案得到合理有效的利用。

会计电算化档案管理要求做到以下几点：

一、保存打印出的纸质会计档案
（一）现金日记账和银行日记账要求每天打印输出，做到日清月结

（二）明细账要求每年打印一次或在需要时进行打印

（三）会计电算化后，在所有记账凭证数据和明细账数据都存储在计算机内的情况下，总账一般用“总分类科目余额、发生额对照表”替代，“总分类科目余额、发生额对照表”一般要求每月打印一次

（四）会计报表每月打印一次进行保管

二、系统开发资料和会计软件系统也应视同会计档案保管

会计电算化系统开发过程中的资料一般有：

（一）系统分析书

（二）系统设计书

（三）软件测试报告

（四）各种编码说明

（五）代码清单

（六）各种解决方案

以上资料应当视同会计档案保管，保管期限截至该系统停止使用

或有重大更改后5年。

三、制定与实施会计电算化档案管理制度
档案管理制度一般包括以下内容：

（一）存档的手续

（二）各种安全和保密措施

（三）档案管理员的岗位责任制度

（四）档案分类管理办法

（五）档案使用的各种审批手续

（六）各类文档的保管期限及销毁手续

四、会计电算化档案安全和保密措施
对电算化会计档案管理要做好防磁、防火、防潮、防尘、防盗、防虫蛀、防霉烂和防鼠咬等工作。重要会计档案应当有双备份存放在两个不同的地点，最好是在两个不同的建筑物内。
