
黄海水产研究所会计电算化管理暂行办法 

黄水财条〔2012〕56号 

               

第一章 总   则 

   

    第一条  为加强我所会计电算化工作，根据财政部、农业部及中

国水产科学研究院有关会计电算化的规定，结合我所实际情况，制定

本办法。 

  第二条  财务条件处在遵守国家有关会计电算化管理办法的同

时，接受中国水产科学研究院财务处的指导，具体负责和开展本所的

会计电算化工作。 

  第三条  财务条件处职责 

  １.在中国水产科学研究院财务处的指导下，结合我所的实际情

况，全面负责本所的会计电算化的规划、发展。 

  ２.制定相应的管理办法，并组织实施。 

  ３.总结、交流会计电算化经验，培养专业的会计电算化人才。 

 

第二章 电算化岗位责任制 

 

  第四条  会计电算化软件操作人员必须持有会计电算化上岗证。

会计电算化业务岗位分为：系统管理维护员、电算化操作员、电算审

核分析员、电算档案管理员。 

    第五条  各岗位分工职责 

  １.系统管理维护员  



系统管理维护员必须设置专人负责，由会计机构负责人或其指定

人员担任。 

负责核算系统运行环境的建立，组织协调系统的日常运行操作，

提出软件修改的意见；发现和解决操作故障，负责检查和督促系统各

类人员的工作，负责系统的安全保密工作；保证计算机的软、硬件在

安全、稳定的环境下正常运行；发生不可处理的错误，应及时与软件

公司技术人员取得联系，及时解决发生的错误。 

２.电算化操作员 

（1）出纳电算化岗位 

出纳电算化岗位由出纳人员担任。负责每天打印现金、银行存款

日记账，并应与库存现金核对无误；按月录入银行对账单，并按月进

行银行对账，按月打印银行余额调节表及未达款项明细。 

（2）凭证输入电算化岗位 

凭证输入电算化岗位由审核制单人员担任。负责严格按照会计基

础工作规范要求编制记账凭证，对不真实、不合理的原始凭证不予受

理，对记载不确切、不完整的原始凭证应予以退还，并要求更改和补

充。编制记账凭证还必须做到：记账凭证编号必须连续；原始凭证必

须是合法凭证；摘要内容应简洁、扼要，用尽量少的文字表达出经济

业务内容，一种摘要内容，只能对应一个最细的明细科目；账户使用

正确；原始凭证同记账凭证金额一致。 

（3）凭证审核电算化岗位 

凭证审核电算化岗位由会计复核人员担任。负责审核原始凭证的

真实性和完整性，原始凭证同记账凭证金额的一致性，报销权限签字

的齐全性，会计科目、辅助核算和账户使用的正确性和摘要内容的明



晰性。审核无误后签字确认。 

（4）凭证记账电算化岗位 

凭证记账电算化岗位由会计主管担任。负责检查账务处理的合理

性和科目使用的正确性，对审核签字后的记账凭证进行记账。 

（5）月末处理电算化岗位 

月末处理电算化岗位由会计主管担任。会计凭证记账和银行对账

后，负责月末对账和结账处理。 

（6）账簿打印电算化岗位 

账簿打印电算化岗位由会计机构负责人指定专人担任。负责打印

年度现金、银行和科目明细账和总账，辅助核算明细账。当年没有发

生额的科目明细账和总账也应打印。 

（7）工资核算电算化岗位 

工资核算电算化岗位由会计机构负责人指定专人担任。负责在规

定时间内完成工资核算、发放，按时打印工资表。 

电算化操作员对发生的软、硬件故障及时记录有关情况，并向系

统管理维护员和有关负责人员汇报。 

３.电算审核分析员：电算审核分析员由会计机构负责人担任。 

负责审核监督计算机软、硬件的环境和原始数据的录入和输出，

利用会计数据分析有关财务状况。 

４.电算档案管理员：具体负责对输入和输出的会计资料的保管

和保密工作，由会计机构负责人指定专人担任。 

   出纳人员不能担任系统管理维护员、电算审核分析员、电算档案

管理员。以上人员一经确定必须备档可查，不能随意变动，必须各负

其责，依章办事。 



 

第三章 会计电算化操作规则 

 

  第六条  会计电算化操作过程必须各岗各尽其能，各尽其责。以

保证会计资料的真实、完整、安全、可靠，同时保证计算机良好的运

行环境。 

  第七条 保密制度。严格国家和企事业机密，对重要的经济信息

按保密等级进行管理，根据保密要求在程序中设置安全密码，划分各

操作人员管理权限，各操作人员的口令必须由操作人员和系统管理维

护员共同确定，并严格保密，不得外泄他人，外泄后果由外泄人员负

责，并遵照有关财务制度进行处罚。口令一旦外泄，必须立即更换，

及时补救。 

第八条  上机操作人员对会计软件的操作严格按分配的工作内

容和权限进行，对操作密码要严格管理，杜绝未经授权人员操作会计

软件。操作人员离开工作现场前，应执行相应命令退出系统。操作人

员口令一年至少变换一次，姓名要真实可靠。 

  第九条  系统管理维护员应保存必要的上机操作记录，记录操作

人、操作时间、操作内容、故障情况等内容，定期打印计算机上机日

志，严格核对，入档保存。 

  第十条  系统维护人员必须在会计机构负责人同意的前提下，同

时在保证会计资料安全、完整、可靠的情况下打开数据库进行必要的

数据更正，其它人员不能担负此项工作。 

  第十一条  打印出的会计资料，不能有任何的人为改动。 

     



第四章 会计电算化专用计算机的管理 

 

第十二条 所本级财务和基建财务核算统一使用网络版用友财务

软件，工资核算使用单机版用友财务软件。 

第十三条 会计电算化的计算机要专机专用，专人负责；会计电

算化的网络服务器应专设工作间或在财务部门办公室内专设区域放

置，无关人员未经许可不得入内和使用。 

  第十四条 严格注意用火、用电安全，配备相应的电源、电闸开

关和后备电源，保证一定的温、湿度。 

第十五条 非会计电算化岗位人员不得操作电算化计算机，电算

化计算机要严格拷贝制度，与计算机正常运行、保证数据安全及电算

化无关的软件一律不得安装。不得在会计电算化计算机上进行游戏、

外带数据资料拷贝等影响电算化数据安全的操作。用于会计电算化的

计算机为核算软件系统专用，不得进行非财务工作或连接外部网络。 

第十六条  财务部门应配备正版的专门杀毒软件，由系统管理维

护员或会计机构负责人指定人员定期（至少一季度一次）对会计电算

化专用的计算机进行数据安全维护。 

第十七条 电算化计算机出现故障，应由系统管理维护员或专业

计算机维护人员排除，并要保证会计数据的安全完整。 

 

第五章 电算化档案管理 

 

    第十八条 电算化档案包括：硬盘、软磁盘、光盘及其它计算

机可识别的介质以及原始凭证和计算机打印出来的会计凭证、账簿、



报表、会计科目等相应的会计资料。 

  第十九条  计算机打印出的会计资料必须清晰可辨，没有人为改

动，并加盖有关印章。 

    第二十条  数据备份分日常备份和物理备份。日常备份每天备

份一次，保存在计算机硬盘上（但不要保存在 C 盘上），可在另一硬

盘作第二备份。物理备份每个月备份一次，保存在光盘上。 

第二十一条  电算化会计档案要严格标记，统一符号，标识明确，

容易识别。 

  第二十二条  电算化的备份磁盘要有可靠的保管地点，必须注意

防热、防潮、防磁、防光、防污，并定期进行再复制，分放不同地方

保管。 

 

第六章 附    则 

 

第二十三条  本办法没有述及的，按财政部、农业部、中国水产

科学研究院有关办法执行。 

第二十四条  本办法适用于黄海水产研究所事业费账套、国库账

套、基建账套和国家水产品质量监督检验中心账套，由财务条件处负

责解释。 

第二十五条  黄海水产研究所工会委员会和所属企业会计电算

化工作可根据各自实际情况参照本办法实施。 

第二十六条  本办法自印发之日起实施。 
 


