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江西旅游商贸职业学院财务信息化
管理办法

第一条 为加强学校财务信息化管理，提高财务信息系统

的可靠性、稳定性、安全性及数据的完整性和准确性，保证

财务信息化系统工作的统一、规范和有序开展，使财务信息

化系统更好服务于学校管理和发展需要，根据《中华人民共

和国会计法》《会计电算化管理办法》（财会字〔2014〕27 号）、

《会计电算化工作规范》（财会字〔1996〕17 号）、《财政部

关于全面推进我国会计信息化工作的指导意见》（财会字

〔2009〕6 号）等相关法律法规和学校财务管理制度有关要

求，制定本办法。

第二条 财务管理信息化是会计工作的发展方向，是促进

会计基础工作和提高财务管理水平的重要手段和重要措施。

第三条 财务信息化是一项系统化工程，由财务处负责统

一组织实施并负责财务信息化的日常管理工作。

第四条 学校财务部门各岗位工作人员，要严格执行制度

要求，相互配合，及时发现信息化建设工作存在的问题，积

极提出合理化建议和改进措施，推进学校财务管理信息化的

健康发展。

第五条 财务管理信息化工作的主要内容

（一）组织学校财务信息化日常工作，保证财务信息化

系统正常运行。

（二）根据学校发展规划，制定财务管理信息化发展规
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划并组织实施。

（三）研究学校“业财融合”发展方向，逐步开放相关

财务数据，以达到与校园数据资源共享。

（四）建立健全财务管理信息化规章制度。

第六条 财务管理信息化岗位管理

（一）财务信息化岗位设置。根据会计核算和管理需要，

财务信息化主要设置信息化主管、系统管理员、操作员和档

案管理员四类工作岗位。信息化主管由财务处负责人担任，

系统管理员由财务处指定人员或由学校专业技术人员兼任，

操作员指财务处各岗位的工作人员，档案管理员由财务处相

关人员担任。

（二）信息化主管职责

1.制定财务管理信息化发展规划；

2.制定财务信息化管理的规章制度；

3.组织、协调计算机及会计软件系统的运行工作，

4.设置财务信息化岗位、人员分工和操作权限，落实岗

位责任制。

（三）财务信息化系统管理员职责

1.保障财务信息系统硬、软件的正常安全运行、日常维

护；

2.做好计算机病毒防护，确保会计数据的安全、完整；

3.抓好硬件的管理、维护和软件的开发、升级工作，及

时消除系统运行故障；

4.协助各岗位操作员建立账套和报表系统，协助总账增
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加和删除会计科目及辅助核算等；

5.设定会计核算岗位、科目编码的建立和软件系统的初

始化等工作；

6.定期对财务信息化数据进行资料备份；

7.根据信息电算化主管安排实施工作方案，控制、分配

操作员工作权限。

（四）操作员职责

1.掌握 WINDOWS 系统的操作方法，熟悉 OFFICE 办公软

件并能熟练运用；掌握学校财务软件的功能，并能熟练操作；

2.操作员只能在系统管理员的权限范围内使用软件的

功能，不得擅自越权操作；

3.严格按照操作规程要求进行操作，进入系统时必须以

自己的真实身份登录，工作完毕后应及时退出操作系统；

4.出纳员和复核员进行网上银行业务操作时，严格按照

网上银行操作程序和权限操作，操作结束后及时退出系统，

妥善保管理自己的密钥，不定期修改网上交易密码，确保本

单位银行资金的安全；

5.关机前一律要退出财务软件系统，下班离岗前应切断

总电源，以防止线路故障发生安全事故。

（五）档案管理员职责

1.全面负责财务信息化形成的磁性数据档案管理，做好

财务软件生成的纸质会计档案的整理和归档工作；

2.严格按规范要求妥善保管磁介质会计档案，做好防磁、

防火、防潮；
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3.做好会计软件及数据资料的安全保密工作。

第七条 财务信息化硬件管理

（一）财务信息化硬件设备专用于运行账务处理和常用

办公软件，任何人不得安装和使用与工作性质无关的软件，

不得用于对外服务。

（二）配备于会计核算的计算机，要严格建立管理台账，

系统管理员定期对计算机及网络设备进行检查和保养，确保

设备安全和计算机正常运行，防止意外事故发生。

（三）对硬件设备升级、更换，保证会计数据的连续和

安全。

第八条 财务信息化软件安全和管理

（一）必须妥善保管好财务软件全套文档资料和财务软

件程序，在软件修改、升级和维护中，要保证会计数据的连

续和安全。

（二）所有财务人员不得进行违反软件规定的操作，以

免破坏财务软件。

（三）财务信息化会计数据的备份数据文件不少于两份，

分不同的场所进行保管。

（四）所有备份介质一律不得外借，不得流出学校。

（五）各操作员需对自己日常操作的资料进行保存，避

免因意外造成数据的丢失。

第九条 财务信息化病毒防护

（一）禁止在计算机上安装与工作无关的软件，禁止从

互联网上随意下载程序和数据，如果确实需要，应当先进行
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病毒检测确定安全后再使用。

（二）操作员按规定对使用的办公电脑进行定期维护和

杀毒，如果发现病毒，应立即与系统管理员和专业技术人员

联系，对发现的病毒进行有效的处理。

（三）严禁外来人员未经财务负责人许可使用财务人员

的计算机，外来的软盘和光盘必须进行病毒检测确定安全后

方可使用。

第十条 本办法由学校财务处负责解释。

江西旅游商贸职业学院党政办公室 2020 年 9月 1日印发
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