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广西师范大学会计电算化管理办法

师政财经〔2017〕12 号

第一章 总 则

第一条 为保障学校财务信息安全，明确岗位职责，规范

操作流程，确保财务系统正常运行，根据《中华人民共和国会

计法》、《会计电算化管理办法》等有关规定，特制定本办法。

第二章 系统操作管理

第二条 系统主管根据工作安排，负责定义系统管理员和

系统操作员的权限。

第三条 系统管理员负责数据的安全维护、注册或注销普

通操作员，并根据系统主管的授权，设置操作员系统登录权限。

第四条 系统操作员登录密码由本人自行设定，并定期修

改口令密码。个人口令应注意保密，发现泄密时要及时报告系

统管理员并修改口令密码，杜绝未经授权人员操作会计软件。

第五条 系统管理员不得未经过系统操作人同意重置个

人口令密码，不得修改任何系统痕迹。

第六条 非因计算机网络系统维护的需要，系统操作员不
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得向外界透露计算机系统设置的有关信息。未经系统管理员同

意，不得擅自改变本机系统或网络系统的设置。

第七条 系统管理员定期对上机操作日志进行备份，通过

查询操作日志了解会计软件的使用情况。

第八条 为保证会计数据的连续和安全，在升级、重装会

计软件和更换计算机硬件等时，必须经过系统主管同意，并由

专业人员负责完成。

第九条 系统管理员定期对计算机、电源线路、网络线路、

设备接口等辅助设备进行检查、维修，分析处理在使用中存在

的问题，使设备处于良好状态，以保证会计数据的完整性。

第十条 系统管理员定期对计算机进行检测，配备专门的

杀毒软件并按时升级，发现计算机病毒应及时清除。

第十一条 为保证会计数据的安全与完整，系统管理员要

定期做好数据备份工作，并将备份软件存档。

第三章 会计电算化岗位职责

第十二条 根据《会计电算化工作规范》要求，结合会计

人员在会计电算化系统中担任的工作性质，通过划分岗位明确

操作权限和职责范围。

第十三条 系统主管主要负责协调计算机及会计软件系

统的运行工作；根据事业需要制定会计电算化发展规划；负责
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组织会计人员电算化知识学习与培训，提高会计电算化水平。

系统主管一般由会计主管兼任。

第十四条 系统管理员主要负责预算、核算、收费、薪资

申报等系统财务软件用户设置、用户管理、参数设置等，还负

责计算机硬件、软件系统的运行维护及升级、按时备份数据并

归档，确保数据安全；负责财务网页制作和财务管理系统的维

护工作，经系统主管审批后，定期进行财务信息的上传和各类

数据的更新。

第十五条 系统操作员工作包括审核制单、复核记帐、收

费管理及预算申报等，对各类财务数据处理要求合法、合理、

正确、真实、内容完整，按要求打印各类总帐、明细帐、现金

日记账等。

第十六条 上述会计电算化中，系统管理岗位与系统操作

岗位是不相容岗位。会计电算化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可进行相应调整。

第四章 财务计算机使用

第十七条 计算机实行谁领用谁负责，严格操作规程，保

证计算机正常运转。

第十八条 计算机在不使用时应及时关闭，同时关闭电源

开关。
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第十九条 定期进行清洁主机、显示器、键盘、鼠标以及

电脑桌，妥善保管、维护好电脑，做好防尘、防潮、防雷等工作。

第二十条 在联网的计算机上不得随意使用与工作无关

的软盘、光盘或硬盘，不得随意向服务器拷贝数据。

第二十一条 注意网络安全，不得擅自在电脑上安装应用

软件，尤其是与办公、学习无关的软件。

第二十二条 在安装国库系统、网上银行的计算机上，不

允许查看与学校无关的网页、资料。

第二十三条 严禁外来人员使用电脑，以免资料丢失、失

密，确需查阅有关资料，需经科室领导同意后，监督查阅。

第二十四条 离职时应保证电脑完好，程序正常，文件齐

全，接手人在确认文件无误后，须找系统管理员检查电脑运行

是否正常，未按上述程序操作而导致的一切后果由接手人承担。

第五章 附 则

第二十五条 国家有关法规制度调整时，本办法做出相应

调整。

第二十六条 本办法自印发之日起执行，由财务处负责解释。


