财务处岗位工作职责一览表                                                  

	岗  位
	工作职责

	处长


	1.主持财务处全面工作；

2.负责财务管理制度建设、部门工作计划制定与实施组织；

3.负责全院财务收支计划编制、控制和经费保障；

4.负责招标文件、合同审核、财务风险防控和廉政管理工作；

	副处长


	1.负责年度预决算编制、收费与核算、信息化管理；
2.负责财务数据信息审核、分析、内控建设工作；

3.负责部门综治、资产、宣传、文书等内部日常管理

4.参与新校区建设管理

	预决算会计

科室负责人


	1.负责全院会计核算工作；

2.负责年度财政和学院预、决算的编制意见拟定；

3.负责全院会计数据统计、报表编制和数据填报；

4.负责创收项目管理、发票开具和税费工作；

5.负责上级专项资金管理、部门资产管理工作；

6.负责指挥部会计工作；

	收费会计


	1.负责一卡通、学生收费、圈存银行账户管理工作；

2.负责非税收入管理；

3.负责部门网络信息管理工作；

4.教材结算、学生医保收交管理工作；

	稽核会计

	1.负责学院报销业务稽核工作；

2.负责会计凭证的整理、装订、移交工作；

3.负责招投标、资产处置、采购、验收等配合工作；

4.负责经费使用、报销、审核制度建设和信息沟通工作；

5.负责财务报销单据的印制、发放管理工作；

6.负责指挥部出纳工作；

7.工会会计工作；

	制单会计


	1.负责会计记账凭证制作、记账工作；

2.负责会计档案管理、财务审计配合和整改工作；
3.负责借款催缴管理工作；
4.负责部门报刊、办公用品领发工作；

5.负责部门会议记录、年度考核管理工作；

	银行出纳


	1.负责高新校区、工会账务支付和借款工作；
2.负责各种财务证件管理和公务卡办理工作；

3.负责学院各种物业收费、房租收费；

4.负责学院基本银行账户、支票管理工作；

	薪酬出纳


	1.负责人员工资、津补贴、绩效、精神文明奖发放工作；

2.负责人员社保缴费、个税计算及扣缴工作；

3.负责学生各类奖助资金发放工作；

	财政出纳


	1.负责财政支付计划申报和沁园校区账务支付工作；
2.负责公务卡还款办理工作；

3.负责各类专项资金的支付管理和迎检工作；

4.负责支付证、签管理工作；

	图书馆会计


	1.负责市图书馆会计工作；
2.负责市图书馆劳资管理、资产管理工作；


