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https://www.100test.com/kao_ti2020/503/2021_2022__E4_BC_9A_

E8_AE_A1_E7_94_B5_E7_c25_503657.htm 一、要做好管理基础

工作，尤其是会计基础工作 管理基础主要指有一套比较全面

、规范的管理制度和方法，以及较完整的规范化的数据；会

计基础工作主要指会计制度是否健全，核算规程是否规范，

基础数据是否准确、完整等，这是搞好电算化工作的重要保

证。因为计算机处理会计业务，必须是事先设置好的处理方

法，因而要求会计数据输入、业务处理及有关制度都必须规

范化、标准化，才能使电算化会计信息系统顺利进行。没有

很好的基础工作，电算化会计信息系统无法处理无规律、不

规范的会计数据，电算化工作的开展将遇到重重困难。 二、

要有严格的内部控制程序、要加强会计信息系统的安全性、

保密性。 电算化会计虽然以计算机为计算工具，但其整个信

息处理过程仍表现为计算机与人工的结合。计算机对数据（

信息）的处理是通过程序来进行的，系统内部控制方式均要

求程序化。比如，对操作权限的限制有密码程序，验证借贷

金额是否平衡有校验程序等。同时，由于数据处理的人机结

合和系统内部控制方式程序化，使得系统控制复杂化。其控

制点由手工会计对人的控制转到对人和机器两方面的控制，

控制的内容涉及人员分工、职能分离和计算机软、硬件的维

护，以及会计信息和会计档案的保存和保管。 三、要提高会

计人员计算机操作业务素质 目前，不少单位的电算化人员是

由过去的会计、出纳等经过短期培训而来，他们在使用微机

处理业务的过程中往往很多是除了开机使用财务软件之外，



对微机的软硬件知识了解甚少，一旦微机出现故障或与平常

见到的界面不同时，就束手无策，即使厂家在安装会计软件

时都作了系统的培训，但一些从未接触过计算机的会计人员

入门还是很慢，而且在上机时经常出现误操作，一旦出错，

可能就会使自己很长时间的工作成果付诸东流，使系统数据

丢失，严重的导致系统崩溃，这种低素质的会计人员是不能

胜任会计电算化工作的。会计电算化促进会计工作职能的转

变，引起会计人员知识结构的变化和会计人员素质的提高。

电算化会计使会计工作效率的提高和会计人员劳动强度的降

低。从而，引起会计人员知识结构的变化和素质的提高。电

算化会计需要复合型的人才，要提高会计人员计算机业务素

质，必须大力加强人才培训的力度。 四、备份的重要性及档

案管理工作 为了更有效地做好电算化会计档案管理工作，我

们必须根据电算化会计档案的特点，分别做好会计档案的收

集、保存、利用等方面的工作。要加强磁介质载体档案的管

理。为确保档案的真实性和可靠性，实行纸质档案和新型载

体档案双套保管，并逐渐向完全保管新型磁介质载体过渡。 

（一）电算化会计档案的收集。所谓电算化会计档案的收集

是指在一定的时间间隔内如一个会计年度，把计算机系统中

的所有会计数据拷贝（备份）存储到磁性介质或光盘上，从

而脱离于原计算机系统的会计档案。财务部门应把财务数据

的备份文件保存好，以防计算机硬件系统损坏后能在最短的

时间内、在最小的损失下恢复原有的会计电算化系统。除了

备份之外，还应收集计算机硬件系统的型号、存储空间的大

小、外部设备的配套类型等； （二）电算化会计档案的管理

与保存。由于电算化会计档案是存储在磁性介质或光盘上的



，根据这些信息载体的物理特性，在形成这些档案时应准备

双份即采用“ＡＢ备份法”进行数据的备份，并且每份上要

注明形成档案时的时间与操作员姓名，存放在两个不同的地

点，以防止地震或火灾等意外情况引起整个会计电算化系统

的毁灭与系统的不可恢复性。在保存这些档案时应远离磁场

，注意防潮、防尘等。对采用磁性介质保存的档案，还应定

期进行检查、复制，防止由于磁性介质的损坏而使会计档案

丢失，造成无法挽救的损失。 更多信息请访问：考试大公选

网校 公选论坛 公务员在线题库 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


