
附件12

重庆三峡医药高等专科学校
信息化会计档案管理办法

第一条  为了保证会计信息化工作的顺利开展，保障信息化会计档案的安全与完整，现根据国家相关法规，结合学校实际情况，制定本办法。

第二条  本办法所指的会计信息化是指利用计算机信息技术代替人工进行财务信息处理，以及替代部分由人工完成的对会计信息进行分析和判断的过程。

第三条  本办法所指的信息化会计档案是指存储在磁性介质或光盘介质的会计数据和计算机打印出来的书面形式的会计数据，包括会计凭证、会计账簿、财务报告等数据。

1．会计凭证类数据：原始凭证、记账凭证、汇总凭证、其他会计凭证。

2．会计账簿类数据：总账、明细账、日记账、辅助账簿、其他会计账簿。

3．财务报告类数据：月度、年度财务报告，包括会计报表、附表、附注及财务情况说明书、其他财务报告。

4．其他类数据：银行存款余额调节表、银行对账单、其他应当保存的会计核算专业资料、会计档案移交清册、会计档案保管清册、会计档案销毁清册等。

第四条  会计档案保管人员负责信息化会计档案的管理，其日常工作由部门负责人监督检查。

第五条  会计凭证、会计账簿、财务报告定期打印纸质材料归档。
第六条  信息化会计档案的存放要做到防消磁、防火、防潮、防盗、防尘、防高温、防虫害。

第七条  本办法由重庆三峡医药高等专科学校财务处会同信息部门解释。

第八条  本办法自发文公布之日起执行，原办法同时废止。
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