附件3：

     初级会计电算化考试大纲
第一章  会计电算化概述

第一节  会计电算化简介

一、模拟手工记账的探索起步

二、与其他业务结合的推广发展

三、引入会计专业判断的渗透融合

四、与内控相结合建立ERP系统的集成管理
第二节  会计核算软件

一、会计核算软件的概念和演进

二、会计核算软件的分类

（一）通用和专用会计核算软件

（二）单用户和多用户会计核算软件

三、会计核算软件的功能模块

（一）会计核算软件的构成

（二）账务处理模块与主要核算模块间的联系

四、会计核算软件与手工会计核算的异同

（一）会计核算软件与手工会计核算的相同点

1．目标一致

2．遵守共同的会计准则和会计制度

3．遵守共同的基本会计理论和会计方法

4．会计数据处理流程大体一致

（二）会计核算软件与手工会计核算的区别

1．会计核算工具不同

2．会计信息载体不同

3．记账规则不完全相同

4．账务处理流程类型存在差别

5．内部控制方式不同

第二章  会计电算化的工作环境
第一节  计算机一般知识

一、计算机及其种类

二、计算机的主要性能指标

三、计算机的应用领域
第二节  计算机硬件

一、输入设备

二、输出设备

三、运算器

四、控制器

五、存储器
第三节  计算机软件

一、系统软件

二、计算机程序设计语言

三、应用软件
第四节  计算机网络

一、计算机网络概念及功能

二、计算机网络的分类


    （一）按地理有效范围划分，可分为广域网、局域网、城域网

（二）按通信媒体划分，可分为有线网、无线网

（三）按使用范围划分，可分为公用网、专用网


（四）按配置划分，可分为同类网、单服务器网、混合网

（五）按对数据的组织方式划分，可分为分布式数据组织网络系统、集中式数据组织网络系统
三、因特网

    （一）因特网协议——TCP/IP协议


（二）因特网的应用

（三）网址
第五节  计算机安全

一、计算机安全隐患

（一）影响计算机系统安全的主要因素
（二）保证计算机安全的对策
二、计算机病毒防范

（一）计算机病毒的特点
（二）计算机病毒分类
（三）防范计算机病毒的有效方法
（四）计算机病毒的检测和清除

三、计算机黑客及其防范

（一）黑客常用手段
（二）防范黑客的措施
第三章  会计电算化基本要求

第一节  会计电算化法规制度
会计电算化相关法规制度有，《会计法》、《会计电算化管理办法》、《会计核算软件基本功能规范》、《会计电算化工作规范》、《会计基础工作规范》和《会计档案管理办法》。

第二节  会计核算软件的要求
一、会计核算软件的基本要求

（一）会计核算软件设计应当符合我国法律、法规、规章的规定
（二）会计核算软件应当按照国家统一会计制度的规定划分会计期间
（三）会计核算软件中的文字输入、屏幕提示和打印输出必须采用中文，可以同时提供少数民族文字或者外国文字对照
（四）会计核算软件必须提供人员岗位及操作权限设置的功能
（五）会计核算软件应当符合GB/T19581-2004《信息技术会计核算软件数据接口》国家标准的要求
（六）会计核算软件在设计性能允许使用范围内，不得出现由于自身原因造成死机或者非正常退出等情况
（七）会计核算软件应当具有在机内会计数据被破坏的情况下，利用现有数据恢复到最近状态的功能
（八）单位修改、升级正在使用的会计核算软件，改变会计核算软件运行环境，应当建立相应的审批手续
（九）会计核算软件开发销售单位必须为使用单位提供会计核算软件操作人员培训、会计核算软件维护、版本更新等方面的服务
二、会计数据输入功能的基本要求

（一）对初始数据输入的基本要求
1．输入会计核算所必需的期初数据及有关资料
2．输入需要在本期进行对账的未达账项
3．选择会计核算方法
4．定义自动转账凭证
5．用户设置
（二）对记账凭证输入的基本要求
会计核算软件必须具备输入记账凭证的功能
（三）对记账凭证的控制功能
1．正在输入的记账凭证编号与已输入的记账凭证编号重复的，予以提示并拒绝保存
2．以编号方式输入会计科目的，自动显示该代码所对应的会计科目名称
3．借贷双方金额不平衡，或没有输入金额的，予以提示并拒绝保存
4．有借方会计科目而无贷方会计科目或者有贷方会计科目而无借方会计科目的，予以提示并拒绝保存
5．正在输入的收款凭证借方科目或付款凭证贷方科目不是“现金”或“银行存款”的，予以提示并拒绝保存
6．会计核算软件应提供对已经输入尚未记账的记账凭证进行修改和审核的功能
7．对同一张记账凭证，应当具有权限控制功能
（四）对原始凭证输入的基本要求
1．在输入记账凭证的同时，输入相应原始凭证
2．在记账凭证未输入前，直接输入原始凭证，由会计软件自动生成记账凭证
三、会计数据输出功能的基本要求

（一）屏幕查询的基本要求
1．各级会计科目的名称、编号、年初余额、期初余额、累计发生额、本期发生额和当前余额等项目
2．本期输入的记账凭证、原始凭证
3．本期和以前各期的总账和明细账
4．往来项目的结算情况
5．本期和以前各期的会计报表
（二）打印输出的基本要求
1．应当提供打印输出原始凭证、记账凭证、日记账、明细账、总账、会计报表的功能
2．在总账和明细账的直接记账依据完全相同的情况下，总账可以用总分类账户本期发生额、余额对照表替代
3．在保证会计账簿清晰的条件下，打印输出的会计账簿中的表格线条可以适当减少
4．对于业务量较少的账户，提供会计账簿的满页打印输出功能
四、会计数据处理功能的基本要求

（一）会计核算软件应当具有记账功能
（二）会计核算软件应当提供自动进行银行对账的功能
（三）会计核算软件应当提供按照规定的会计期间结账的功能
（四）会计核算软件应当具有自动编制符合国家统一会计制度规定的会计报表的功能
（五）会计软件应当采取加密存储、用户身份验证等多种手段确保会计数据安全保密，防止对数据的未授权访问、复制、篡改、删除
第三节  会计电算化岗位及其权限设置的基本要求
一、电算化会计岗位的划分及职责

（一）电算主管，负责协调计算机及会计软件系统的运行工作
（二）软件操作，负责会计核算软件具体使用操作
（三）审核记账，负责凭证的审核记账
（四）电算维护，负责保证计算机硬件、软件的正常运行，管理机内会计数据
（五）电算审查，对电算化系统运行进行监督，防范利用电算化系统的舞弊
（六）数据分析，负责对计算机内的会计数据进行分析
（七）会计档案保管，负责会计电算化数据和程序备份，打印的账表、凭证和各种会计档案资料的保管
二、中小企业实行会计电算化的岗位设置

第四节  计算机替代手工记账的基本要求
一、替代手工记账的任务和条件

（一）替代手工记账是会计电算化的目标之一
（二）替代手工记账的条件
1．配有适用的会计软件和相应的计算机硬件设备
2．配备了相应的会计电算化工作人员
3．建立了严格的内部管理制度
二、替代手工记账的过程

（一）整理手工会计业务数据
1．重新核对各类凭证和账簿，做到账证、账账、账实相符
2．整理各账户余额
3．清理往来账户和银行账户
（二）建立会计账户体系并确定编码
1．符合财政部和有关管理部门的规定
2．满足本单位会计核算与管理的要求
3．满足会计报表的要求，凡是报表所用数据需要从账务处理系统中取数的，必须设立相应科目
4．保持体系完整，不能只有下级科目而没有上级科目
5．保持相对稳定
6．要考虑与核算模块的衔接，凡是与其他核算模块有关的科目，在整理时应将各核算大类在账务处理模块中设为一级科目
三、规范各类账证表格式和会计核算方法与过程

四、会计核算软件初始化

五、计算机与手工并行

（1）检验各种核算方法
（2）检查会计科目体系的有效性
（3）考查操作准确性
（4）纠正会计核算软件程序错误或业务处理错误
第五节  会计电算化档案管理的基本要求
一、保存打印出的纸质会计档案

（一）现金日记账和银行日记账要求每天打印输出，做到日清月结
（二）明细账要求每年打印一次或在需要时进行打印
（三）会计电算化后，在所有记账凭证数据和明细账数据都存储在计算机内的情况下，总账一般用“总分类科目余额、发生额对照表”替代，“总分类科目余额、发生额对照表”一般要求每月打印一次
（四）会计报表每月打印一次进行保管
二、系统开发资料和会计软件系统也应视同会计档案保管

三、制定与实施会计电算化档案管理制度

（一）存档的手续
（二）各种安全和保密措施
（三）档案管理员的岗位责任制度
（四）档案分类管理办法
（五）档案使用的各种审批手续
（六）各类文档的保管期限及销毁手续
四、会计电算化档案安全和保密措施

第四章  会计核算软件的操作要求

第一节  电算化会计核算基本流程
一、编制记账凭证
二、凭证审核
三、记账
四、结账和编制会计报表
第二节  账务处理模块基本操作
一、系统初始化

（一）设置操作员及权限
（二）建立账套
（三）设置会计期间
（四）设置记账本位币
（五）设置会计科目
（六）录入科目初始数据
（七）设置辅助核算项目
（八）设置外币币种及汇率
（九）设置凭证类别
二、日常账务处理操作

三、结账

四、编制会计报表

第三节  其他会计核算软件功能模块的操作
一、应收/应付账款核算模块基本操作

（一）初始设置操作
（二）日常使用操作
二、工资核算模块基本操作

（一）初始设置
（二）日常业务处理
三、固定资产核算模块基本操作

（一）初始设置
（二）日常使用操作
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