
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。

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。

财务管理科科长岗位职责
一、认真贯彻执行党和国家的财经法规、政策、以及各项财会制度，遵守国家各项财经纪律。
二、更新知识，更新观念，用先进的理念、科学文化知识管理财务和收费工作
三、负责学校综合预算的编制、报送工作和预算的绩效管理。 
四、及时、准确、完整地编制月、季、年度决算报表，并按规定上报；负责政府采购计划的编制及其管理工作。 
五、针对工作中存在的问题，起草、制定财务管理文件。
六、组织安排好学校各项学费、住宿费及其他各项费用的收取、上缴及查询工作。
七、做好收费项目申报和收费年检和收费公示，及时进行票据核销审验。
八、负责银行、财政、税务、物价、统计等部门各类报表的报送工作
九、负责基建财务管理、基建拨款、基建决算报表等项管理工作和后勤集团上缴及拨付款项的审核与执行
十、负责与银行、财政、物价、审计等部门的业务联系和沟通。
十一、协助人事处、会计核算科等单位做好职工医疗保险的等社会保障缴费及扣款工作。
十二、及时更新财务处网站的信息，完善各种网上查询业务，不断提高会计电算化管理水平。
十三、完成学校、处交办的其他工作。

会计核算科科长岗位职责：
一、认真贯彻执行党和国家的各项财经政策、法规及制度，做好会计核算科日常管理工作，为学校管好理好财，及时提供准确会计信息。
二、更新知识，更新观念，用先进的理念管理会计核算工作。
三、坚持预算的严肃性，各项支出必须严格按预算执行，以收定支，严禁超预算支出。
四、研究在处理业务工作中存在的问题，正确使用会计科目，保证会计信息真实、可靠、完整。
五、国库集中支付业务管理。
六、健全指标包干账的管理，实行动态跟踪，严禁超支。
七、配合人事部门，准确核实实有职工人数，按照工资的等级和标准，计算工资数额，保证及时发放。严格按照学校分配方案，组织好各类津贴、补贴的发放。
八、负责学校各项税款的申报和上缴。
九、组织好二级单位财务的会计核算工作。

十、负责学生收费系统的数据管理与维护工作，组织好学费的银行批量扣缴业务和收入上缴工作。
十一、定期核对账目，保证账账相符，账表相符，账票相符。
十二、不断完善会计电算化管理制度，及时搞好会计电算化软件的升级换代工作。
十三、及时清理旧账呆账、暂付款，加速资金周转，提高资金使用效益。
十四、定期组织会计人员职业道德教育和业务培训、交流，提高会计人员综合业务素质。
十五、负责与学校内部相关部门工作的协调和沟通，完成学校、处交办的其他临时性工作。

