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气象部门实行会计电算化后会计档案的管理
于洪，乐博琴

（陕西省气象局，陕西西安７１００１４）
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２００５年起陕西省气象部门各地市的财务结
算中心逐步建立，财务工作正面临着从传统的手
工记账向会计电算化转变的重要阶段。因此做好
电算化会计档案的管理工作，显得十分重要。
电算化会计档案的定义及内容

广义的电算化会计档案，是指存贮会计数据
（各种凭证账簿、报表）和程序的软盘及其他存贮
介质，系统开发运行中编制的各种文档以及其他
会计资料，同时辅之以打印输出的各种纸质账簿、
报表、凭证。狭义的电算化会计档案指保存在磁
盘、可读写光盘、磁带等存贮介质上的会计档案。

电算化会计档案应包括会计核算程序软件；
计算机硬盘中的会计数据及其他磁性介质或光盘
存储的会计数据和打印出来的会计数据。其中会
计数据是指记账凭证、会计账簿、会计报表（包
括报表格式和计算公式）等数据。
电算化会计档案的特点
２１电算化会计档案比传统会计档案具有更广
泛的内涵。除打印输出的记账凭证、会计账簿、会
计报表外，主要是指电算化会计系统中的所有系
统软件、会计软件程序及其全套文档资料。
２２电算化会计档案较传统会计档案有更多的
存贮形式且对存放条件要求更高。一方面以打印
输出的纸质账簿、报表、凭证的形式存在，另一
方面主要以磁性介质或光盘的形式存在。
２３电算化会计档案的使用环境和会计软件的
版本密切相关，随着财务管理软件的功能和版本
的不断升级，需要对各版本软件进行科学的管理。
２４会计电算化档案具有易遭破坏，较传统会计

档案更易于修改且不留痕迹的特点。
电算化会计档案管理应注意的问题
３１建立本单位电算化会计档案管理制度

各预算单位应严格按照《会计基础工作规
范》、《会计档案管理办法》等要求实施电算化会
计档案管理，制定适合本单位的会计电算化档案
的相关制度，包括存档手续、分类管理办法、使
用审批手续、保存期限及销毁手续等内容，保证
电算化会计档案的管理形成制度化。
３２电算化会计档案的收集

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
会计数据备份到磁性介质或光盘上，形成脱离于
原计算机系统的会计档案，当计算机硬件系统损
坏时，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。

省局财务人员使用的计算机未与局域网或外
网连接，虽然减少了计算机网络病毒引发的感染，
但防病毒软件不能及时升级也带来了安全隐患，
所以财务人员除了按会计年度进行系统性备份
外，要定期备份硬盘上的财务数据，最大限度地
减少因计算机操作系统瘫痪、病毒感染、财务软
件缺陷等引起的财务数据风险。

除了会计数据备份之外，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、计算机操作系统，以及财务软件的编程
语言、数据库系统类型、财务软件的系统名称、版
本号、财务软件的销售与维护公司的名称、地址、
电话与联系人以及与会计电算化软件系统相配套
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《陕西气象》稿约
《陕西气象》是陕西省气象局、陕西省气象

学会主办的，陕西省气象行业唯一的科技期刊。
《陕西气象》主要刊登气象科学各分支学科研究论
文、技术总结、调查报告；农业遥感、计算机等
新技术在气象领域的应用；气象管理软科学；气
象测报、专业服务经验交流；气象科普等。
来稿要求

文稿务求逻辑严密，结构简明，论点明确，文
字简练，数据可靠，标点符号准确，引用资料请
给出文献出处。论著、总结、综述一般不超过６０００
字。其它文稿限３５００字以内。附３～８个中文关
键词和２００字左右的摘要，摘要内容包括目的、方
法、结果和结论（或讨论）。来稿正文用５号宋体
在Ａ４纸上单面打印，文稿的写作格式、图表、计
量单位等请参照《气象科技期刊论文写作手册》
（如作者需要可与本编辑部联系）。

外文字母及符号须分清文种、大小写、正斜
体；上下角的字母、数码和符号位置高低应区别
明显；容易混淆的外文字母、符号，请在第一次
出现时用铅笔标明。图稿请用白纸或硫酸纸单面

墨绘，尺寸应较计划刊出大一倍。表格一律采用
三线表。

参考文献择主要列入，末公开发表的资料勿
引用，可用脚注。来稿请附第一作者简介。文稿
若是基金项目或攻关项目，请标明项目正式名称
和编号。
注意事项

投稿时应提供１份打印清晰的稿件。来稿录
用，很少不经修改就直接刊登，编辑部会通知作
者在３０天内寄回修改稿，并寄送电子文档。不拟
刊用的来稿不退还，请自留底稿。文稿从投稿之
日起，３个月内不得另投他刊。

来稿发表后，文章著作权归作者所有，文责
由作者自负，编辑权归本刊所有，本刊有权将其
向国内外文献机构报送并上网，届时不再通知作
者。

本刊已加入《中国学术期刊（光盘版）》和
“中国期刊网”，“万方数据资源系统数字化期刊
群”，作者著作权使用费与本刊稿酬一次性给付。
如作者不同意文章入编，请在来稿时声明。

的各种说明书及使用手册。要特别注意对电算化
会计档案中软件文档的管理。建议会计电算化档
案除保存各版本的备份财务数据外还应保存对应
版本的会计电算化软件系统版本，二者的一致性
是非常必要的，并在存贮介质的标签上注明。
３３电算化会计档案的保存

保存会计档案，应特别注意选用质量好、可
靠性高的介质，这关系到会计档案今后能否正常
使用。电算化会计档案应进行双份数据备份，并
且每份上要注明形成档案的时间与操作员姓名，
并分别存放。保存档案时应远离磁场，注意防潮、
防尘并定期检查，定期复制。

要明确电算化会计档案保管期限。按《会计
档案管理办法》的有关规定执行，对于停止使用

或有重大更改的会计核算软件程序，在会计数据
资料打印齐全的前提下，保管期限应截止于该软
件停止使用或有重大更改之后的５ａ，并将重大更
改后的会计核算程序软件作为电算化会计档案资
料在使用当年归档。
３４安全保密措施

电算化会计档案易修改且不留痕迹，管理时
应完善相应的安全保密措施，防止修改会计档案。
安全保密措施应包括：用户识别控制，防止非法
用户接触会计档案；加强操作日志管理，应由系
统自动进行操作登记，建立加密的机内操作日志，
监督系统操作，留下审计线索；数据存取权限设
置，对安全保密程度不等的数据，应给不同的使
用人员赋予不同的操作权限，防止越权使用。
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