会计电算化帐物处理的规定

为加强财务管理工作，确保会计软件的正常运行，制定以下制度：

1、 计财部应在每年初或上年末建立新会计年度的帐务文件，根据现行财务制度，设置全部级次的会计科目。会计年度中，可以根据需要追加新的会计科目，但已使用过的会计科目不得不额定修改或删除。

2、 在新的会计年度开始后的二十天内，完成结转各帐户年初手续，并保证数据检验平衡正确。年初余额在当年记帐以前修改，记帐以后如有调整，只有通过填制记帐凭证进行。

3、 任何登记入帐的收、支、转帐业务都必须填制记帐凭证，编号应当连续。

4、 记帐凭证必须经过复核人员签字，才能据以登记帐簿，复核人员必须直接对机制记帐凭证进行复核签字，同时要对打印输出的记帐簿进行打印签章。制单和复核不能是同一人。记帐凭证在记帐以前必须打印输出“科目汇总表”，没有打印输出的记帐凭证不得登记入帐。

5、 总帐、明细帐、日记帐均可采用计算机打印输出的活页帐装订。在电算化的初始阶段，出纳人员根据审核后的凭证，继续坚持手工登记日记帐。每天必须将当日发生的现金收、支数据输入计算机并据以计算出库存日报表，与库存现金核对，并在表上签字盖章。

6、 确定每月的记帐期限，每月至少记帐一次，每月月末以前应将当月所有收、支及转帐业务全部登记入帐，每月核对一次总帐、明细帐。

7、 必须将储存在机器内的的帐簿数据打印输出为书面文件，季度末必须打印一次总帐、明细帐，年末将全部帐簿数据打印输出。
