综合财务处处长岗位职责
1、在学院党政领导下，在财务处的职责范围内，组织和领导财务处日常管理工作。
2、确定编制年度预算的指导思想和基本原则，向院长办公会议提交年度综合预算草案，监督检查预算的
执行过程和结果。

3、审核年度决算报告，向学院报告预算执行情况和学财院务状况。

4、对全院流动资金进行宏观控制，协调和调度资金的使用，保证学院教学、科研和各项事业正常进行。

5、根据国家有关方针、政策、制度，结合学院的实际需要，组织制定出校内相关的财务管理办法。检
查、分析、监督各项资金的使用效益。

6、组织全院财务人员的业务考核和培训工作。

7、依据国家法律，贯彻落实各项会计法规，组织学会院计管理和经济核算，参与学校重大经济决策。通
过各种形式强化全校会计基础工作，实施会计监督。

8、按照学院事业发展规划及财务处工作职责，主持拟定财务处年度工作计划，检查和总结计划执行情
况。

9、依法多渠道筹措办学经费，协调改善财务工作外部环境。

财务处副处长岗位职责
1、在处长领导下，协助处长完成日常管理工作。

2、负责学院综合财务预算数据的测算、分析工作，拟定预算草案，经处长审核同意后提交学校校务会议讨论。

3、负责年终财务决算工作。

4、按照《会计法》等有关法规、制度的规定，严格把关，对收费管理、规划统计、项目与资产管理进行全过程监督。

5、协助处长完善有关财务管理办法，及时检查各项资金使用效益。         

6、协助处长组织好全处人员的业务理论学习，不断提高全处人员的业务素质。

7、完成处长交办的其他工作,处长不在时，负责全处工作。    
8、负责财务处公章管理工作。
