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会计电算化档案管理制度

第一条 数据资料管理与保密

电子数据文件及其备份和作为会计档案资料打印输出的各种凭据、账册、报表，应按有关

财会制度使用、保管。

1、现金记账凭证及日记账的输出及保管。

现金收付业务要做到“日清月结”。现金记账凭证等同于专职会计人员做的记账凭证，出纳

审核无误后,当日输入计算机，每周将现金日记账页传给会计和财务负责人，会计及财务负责

审核确认，每月出纳职员核对现金库存，并由会计审核确认。

2、银行记账凭证及日记账的输出及保管。

银行记账凭证分机制凭据和手编凭据两种。有关财务人员必须实时把经审核无误的原始凭

证或手编凭证，当日输入计算机，每周将银行日记账传给会计和财务负责人，会计及财务负责

人审核确认。每月出纳、会计核对日记账与明细账，做到账账相符；出纳、会计与银行对账，

核对每笔银行对账单，做到账实相符；对未达账项逐一登记“银行未达账项调节表”并于次月调

整。

3、记账凭证的输入、输出与保管

记账凭证包括手编凭据和机制凭据两种，有关会计人员应实时将审核无误的原始凭证输入

计算机。

4、科目汇总表和账簿的打印时间。

（1）出纳每月做现金盘点并制作现金盘点表，由会计确认，年终保存纸制版。

（2）出纳每周上传现金和银行日记账，会计及财务负责人下载保管。

（3）出纳和会计每月打印一次银行余额调解表。

（4）会计每月打印一次科目汇总表或余额表，并装订在记账凭证首页。

（5）会计每月打印会计报表，每季度制作财务分析表，经财务负责人审核无误后报秘书

长。

第二条 数据备份管理

1、由于会计核算数据的重要性，必须经常进行备份。

2、基金会的日常备份由会计按季度完成，以防止意外和人为错误造成的滋扰。

3、须做备份的包括体系设置文件、科目代码文件、期初余额文件、本月账务文件、报表

文件及其他核算子体系的数据文件。



4、机内凭据及总分类账、明细分类账、报表，应视同会计资料按月做两套备份文件，交

会计档案保管员分别部署在不同地方妥为保管。

第三条 会计电算化档案管理

1、打印输出的凭证、账册、报表，必须有会计主管的签章才能存档保管。

2、为保证会计档案数据的安全，在保存纸质会计档案的同时保存电子档案，在机构的服

务器及硬盘单独管理。

3、由打印输出的凭证、账册、报表等书面形式的会计档案按《用友基金会财务会计档案

管理制度》划定的保管限期和管理措施管理。

4、随计算机配置而来的使用体系、应用软件以及购置的用友会计核算体系软件，和以上

软件的备份文件，作为会计档案保管。

5、会计档案的出借，必须经过会计主管及秘书长审批同意并签章，原则上财务档案不得

离开机构办公场所。

6、必须增强会计档案的保密，任何人若有伪造、非法涂改、存心破坏数据文件、账册、

备份等的举动，将受到行政处分，情节严重者，将追究其法律责任。


