
财务管理科岗位职责
财务管理科主要负责预算、决算、部门预算指标管理、收费分配、财务网络系统维护等工作。具体包括： 
(1) 根据学校总体规划，多方筹集资金，保证学校事业发展的需要。
(2) 编制学校总预算和各单位、各项目的预算；负责预算绩效管理，做好省级财政支出项目绩效评价工作。
(3) 编制年度决算及月度、季度财务报表及各类统计报表。
(4) 负责建账、结账工作，包括：科目总账、明细账、部门账、往来款账；打印各类账薄，保存备份财务数据资料。
(5) 负责部门预算指标明细账的管理；各项事业性收费的分配及相应指标管理。
(6) 负责财务处网络（软、硬件）的日常维护。 
(7) 在职、离退休人员工资、津贴、补贴计算、发放及工会经费、福利费的提取；代扣房租、公积金、取暖费、医保费等。
(8) 办理调出、调入职工工资关系；办理去世人员的消户手续，赡养人员的补助计算。
(9) 负责学生资助基金的提取、学生奖助学金的管理和发放；学生转专业、休学、退学、参军等学籍变更手续的办理。
(10) 负责全院固定资产的账务管理，资产变动、转让等财务手续，参与国有资产清查、评估、处置等。
(11) 负责财务处家具、设备的清点核对及报废。
(12) 负责会计档案的管理工作。


