
法规介绍

财政部印发《会计电算化知识培训

管理办法（试行）》及《会计电算
化初级知识培训大纲（试行）》

本刊讯：为规范和指导会计电算化知识培训工

作的开展，财政部最近拟定了《会计电算化知识培训管

理办法（试行）》和《会计电算化初级知识培训大纲（试

行）》并于 1995 年 4 月 27 日以财会字〔1995〕18 号通知

印发，现将《办法》及《大纲》全文刊登。

《会计电算化知识

培训管理办法（试行）》

第一条  为普及会计电算化知识，规范会计电算

化知识培训工作，提高培训工作质量，根据财政部《关

于大力发展我国会计电算化事业的意见》对加强会计

电算化人才培训的要求，制定本办法。

第二条  财政部负责领导全国的会计电算化知识

培训工作，具体工作由财政部会计司承担；地方各级财

政部门负责领导本地区的会计电算化知识培训工作，

具体工作由会计管理部门承担。

国务院业务主管部门负责领导本部门直属单位的

会计电算化知识培训工作，促进本系统所属单位会计

电算化知识培训工作的开展。解放军总后勤部负责领

导军队的会计电算化知识培训工作。

第三条  会计电算化知识培训划分为初级、中级

和高级三个层次，其目标分别是：

1.通过初级培训，使广大会计人员能够掌握计算

机和会计核算软件的基本操作技能。

2.通过中级培训，使一部分会计人员能够对会计

软件进行一般维护或对软件参数进行设置，为会计软

件开发提供业务支持。

3.通过高级培训，使一少部分会计人员能够进行

会计软件的系统分析、开发与维护。

第四条  各省、自治区、直辖市、计划单列市财政

厅（局）应采取有效措施，加强对初、中级培训点的审批

和管理工作，由培训点具体组织培训工作，对培训点应

提出如下要求：

1.配备与培训规模相适应、并经培训合格的专职

师资人员；

2.具备相应的培训场地和计算机设备；

3.遵守统一的收费标准。

第五条  培训大纲是确定教学内容、编写教材、编

制教学软件、拟定培训结业考试试题的指导性文件，由

财政部统一制定。

本办法中的教学软件是用于初级培训的上机教学

实习的会计软件。

第六条  初级培训教材和教学软件由财政部向全

国推荐，具体推荐办法另行公布。中、高级培训教材由

财政部统一组织编写。

第七条  各省、自治区、直辖市、计划单列市财政

厅（局）根据培训大纲拟定初、中级培训考试试题，组织

考试和阅卷工作。初级培训考试分为笔试和上机考试

两部分（考试分数各占一半），中、高级培训考试只进行

笔试。

第八条  会计电算化中级师资培训和高级培训工

作由财政部组织。

第九条  “会计电算化知识培训合格证”由财政部

统一设计格式和印制，证书分初、中、高级三种。

第十条  初、中级培训合格证由各省、自治区、直

辖市、计划单列市财政厅（局）负责核发，加盖财政厅

（局）公章。高级培训合格证由财政部会计司核发，加盖

财政部会计司公章。

第十一条  本办法发布之前，各省、自治区、直辖

市、计划单列市财政厅（局）已组织的各类会计电算化

知识培训，如果达到了本办法和初、中级培训大纲的要

求，可以给学员补发相应的合格证。

第十二条  国务院业务主管部门和解放军总后勤

部参照本办法对直属单位和军队的会计电算化知识培

训工作进行管理。

第十三条  各省、自治区、直辖市、计划单列市财
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政厅（局）和国务院业务主管部门应根据本办法制定具

体的培训管理办法或实施细则，报财政部备案。

第十四条  本办法发布之前的有关 会计电算化知

识培训的规定和要求，与本办法有相抵触的地方 ，以本

办法为准。

《会计电算化初级知识

培训大纲（试行）》

根据财政部《关于大力发展我国会计电算化事业

的意见》对加强会计电算化人才培训的要求，“到 2000

年，要力争使大 ，中型企业事业单位和县以上国家机关

的会计人员有 60%—— 70 % 接受会计电算化初级培

训，掌握会计电算化的基础操作技能”。为了规范会计

电算化初级知识培训内容，更好地开展培训 工作，特编

写本大纲。从事会计电算化知识培训的单位应按照本

大纲的要求组织培训和考核。

一 、培训目标

1.了解计算机软件、硬件的基本知识；

2.掌握微机的基本操作，能够对应用软件的 文件、

数据做日常的维护和管理；

3.掌握简单的汉字输入和文字编辑方法；

4.了解会计核算软件基本处理过程，掌握
三

三种或

三种以 上会计核算软件功能模块的操作使用。

二、培训对象和条件

企业、行政、事业单位在职会计人员，初中以上文

化程度。

三、培训内容

（一）计算机基础知识

1. 计算机基本常识

* 计算机的产生、发展与分类

计算机系统的性能、特点与应用

2.计算机的组成

* 硬件的基本概念

计算机系统的主要组成部件及其功能

中央处理器

存贮器

* 磁头、磁道、扇区、柱面

存槠单元的单位（Byte、K B、M B）

输入/输出设备

3. 计算机软件

* 计算机软件的基本概念与分类

系统软件、应用软件的用途与分类

程序设计语言的概念与分类

（二）微机基础知识及基本操作

1.微机有关设备的使用及安全常识

主机、显示器、键盘

打印机

电源（U PS）

磁盘机、磁带机、软盘驱动器

2.DO S 目录结构及目录操作

* 目录结构的基本概念

目录的命名规则

目录操作注意事项

建立目录、改变目录、删除目录

3.DO S 文件及文件操作

文件命名的规则

文件通配符的含义及使用

文件的基本操作

文件的备份

4.DO S 常用命令

D IR 、CO PY 、D E L（或 ER A SE）、REN（或 RE -

N A M E ）、
T

TY PE 、M K D IR（或 M D）、C H D IR（或 CD）、

RM D IR（或 R D ）、PA TH、TREE、FO RM A T、BACK -

U P、R ESTO R E、D ISK CO PY

其中：D IR 命令包括“/P”、“/W ”参数的使用

TR EE 命令包括“/F”参数的使用

BA C K U P 、R ES TO R E、FO RM A T 命令包括“/S”

参数的使用

其他命令只考虑缺省参数的使用

5.计算机病毒防治

（三）有关汉字系统及应用软件操作

* 1.汉字系统的基本常识

2.使用一种汉字输入方法，每分钟输入 15个以上

的汉字

3. 使用汉字编辑软件进行简单的文件编辑

4.使用通用表处理软件编制报表

（四）会计电算化基本知识

1.会计电算化含义及工作内容

2.会计软件的概念及内容

* 会计软件的基本概念

会计软件的构成功能模块

会计软件数据处理的基本流程（与手工方式对比）

* 会计软件的开发方法和开发步骤

* 3.会计电算化的实现过程

制定会计电算化工作规划和实施计划

选择硬件及系统软件平台

选择会计软件

培训会计电算化人员
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建立岗位责任制

计算机替代手工记帐

管理会计档案

（五）会计核算软件的基本工作原理

1.帐务处理

系统初始化

科目处理

凭证、帐页类型设置

操作人员管理

凭证输入和处理

数据查询

记帐、结帐

银行对帐

打印输出

系统服务及数据管理

2.往来帐款核算

系统初始化

客户档案管理

结算凭证输入及审核

数据查询

打印输出

月末处理及数据管理

3.报表处理

报表格式及勾稽关系描述

报表编制

数据输入

数据采集

报表汇总

表内表间勾稽关系审核

报表查询

报表输出

月末处理及数据管理

4.工资核算（选学）

系统初始化

固定数据管理

变动数据管理

费用计算、计提和分配

数据查询

打印输出

月末处理及数据管理

5.固定资产核算（选学）

卡片管理

增减变动处理

折旧计算

数据查询

打印输出

月末处理及数据管理

6.材料核算（选学）

系统初始化

材料目录建立及维护

材料初始数据输入

收、发料单（票）处理

费用科目归集

数据查询

帐、表打印输出

月末处理及数据管理

7.成本核算（工业企业）（选学）

系统初始化

产品目录建立

初始数据输入

原始数据输入与收集

费用汇总及分配

成本计算

报表输出

月末处理及数据管理

8.产成品、销售核算（选学）

系统初始化

数据输入

入库凭证输入

出库凭证输入

销售发票输入

结算凭证输入

计算、结转与分配

数据查询

打印输出

月末处理及数据管理

四、课时安排

培训学时设计不少于 80 学时，其中上机操作不少

于 40 学时。

五、考试

1.“培训内容”中未加“ * ”部分是作为考试范围内

需要掌握的内容，加“ * ”部分是需要了解的内容，对这

些部分的考试只要求掌握基本概念（或含义）、基本内

容（或基本流程）。

其中：在“（五）会计核算软件操作使用”中“帐务处

理”、“往来帐款核算”和“报表处理”三个功能模块是要

求掌握的内容，其考试方式以上机操作为主，要求能够

根据 20笔以上的典型会计业务完成记帐、结帐和报表
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生成等工作；其它部分为选学内容，可不做考核要求。

2.考试满分为 100分，分笔试和上机操作考试两

部分，分数比例各占 50%，经考试两部分分别达到 30

分以上者为考试合格。

3.笔试为闭卷考试，可采取书面答卷或上机答卷

方式，题型可采用单项选择、多项选择、填空、判断、名

词解释、简答题等形式；上机操作考试为开卷考试。

法规介绍

财政部印发《关于中央预算内基本建设

经营性基金管理有关问题的通知》

财基字〔1995〕66 号

为加强中央预算内基本建设经营性基金（以下简

称经营性基金，不包括核拨给国家开发银行的资本金）

的管理，提高资金使用效益，根据（94）财办字第 24 号

文件的规定，现将经营性基金管理有关问题通知如下：

一、管理原则。经营性基金的管理和使用，必须严

格遵守财经法规，根据国家计划安排项目，坚持有借有

还和专款专用的原则。

二、借款责任。为适应投资体制改革的要求，经营

性基金的借用、还款和交纳资金占用费等事宜统一由

借款单位负责。借款债务的承担，分以下三种类型：

（一）国务院直属的公司（含计划单列的公司）作为

债务人直接与我部签订借款合同，并负责还款；

（二）中央部门直属单位借用经营性基金，由其主

管部门与我部签订统借统还借款协议，并负责还款。各

主管部门要与用款单位签订借款合同；

（三）按照中央与地方事权划分原则和现行财政体

制，中央各部门一般不应将经营性基金用于补助地方

项目。如确需安排的，由主管部门与我部签订统借统还

借款协议。主管部门要与用款单位签订借款合同。

三、申请借款。借用经营性基金的部门（公司），应

按以上三种类型分别向我部提交年度预算内基本建设

投资计划、借款项目清单；大中型建设项目，同时应提

交项目建议书、可行性研究报告、设计任务书、设计概

算和其它有关资料。财政部审核批准后签订借款合同

（协议）。

四、资金拨付。主管部门（公司）要按借款合同（协

议）的规定，分次向我部申请用款。我部根据项目进度

和资金调度情况核定用款金额，并将资金划拨到主管

部门（公司）在建设银行总行营业部开设的经营性基金

帐户，主管部门（公司）负责将资金汇拨到用款单位在

当地建设银行开设的经营性基金帐户。

五、占用费费率。经营性基金占用费费率，比照“拨

改贷”利率的有关规定，按不同行业由我部分别确定，

其他部门不得加收。占用费按年计算。

六、借款期限。根据借款单位还款能力、项目规模、

建设期并参照“拨改贷”有关规定由我部分别确定。

七、本通知自 1995年 1 月 1 日起实施。

百花园 人生小语

△工作占人生最大而且最重要的一部分，假

如 对工作厌倦，整个人生都将缺 少乐趣。

△只相信金钱力量的人，最后会败给金钱。相

反，金钱所买不动的人，别人永远无法将他征服。
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