
会计核算科岗位职责
会计核算科按照财务会计规章制度，主要负责教育经费收支、款项的收付、往来款项发生和结算、代管款项收支等工作。具体包括： 
(1) 现金收、付、存、取业务。 
(2) 办理转账业务，包括转账支票、电汇等；根据财政授权支付额度到账通知单，办理国库集中支付业务。
(3) 往来款项的发生、结算、催还及管理。
(4) 核算经费拨款、事业收入、债权债务等各类款项的收支与增减变动。
(5) 原始凭证的审核、微机制单，凭证复核、凭证整理、装订及保管。
(6) 各职能部门及二级学院预算指标的执行。 
(7) 负责零余额账户用款额度核对工作；月末与银行对账并编制银行存款余额调节表。 
(8) 根据管理权限和会计委派制原则，做好学校二级单位财务会计核算和业务指导。
(9) 对全校职工工资薪金个人所得税，计算和代扣代缴。
(10) 管理和维护学生收费系统，初始和调整收费数据，生成学生缴费数据库；做好学费银行批量扣缴工作。
(11) 协助学生处、成教院及各二级学院催缴欠费，提供欠费名单和收费数据查询；负责国家助学贷款和生源地助学贷款的查询、核对、结清工作。
(12) 通过新版《非税收入管理系统》及时足额上缴各项收费款项；负责财政票据的购买、领用、保管、催还、核销等工作。
(13) 办理物价、银行、财政等部门的年度检验、验证及换证工作。
(14) 做好现金及有价证券的安全防范,保护国家资金的安全。


