综合财务处各岗位职责

2008年3月17日
1、 处长职责：全面负责综合财务处工作。管理财务管理科，规划统计科业务。督察各系、各单位经费落实情况，合理安排各项预算资金。根据预算控制、协调、调配使用资金，使预算资金分配结构合理，方向明确，发挥资金的使用效果。完成领导交办的其他工作。
2、 财务管理科科长职责：负责管理日常财务收支业务，审核记账凭证，管理账簿资料，会计档案，资产管理，层层落实责任制，使会计工作规范化、制度化；负责各系预算经费的落实；落实各项工作的有序开展；负责编写财务分析报告，对财务收支进行预算控制，负责编写年度决算。完成领导交办的其他工作。

3、 规划统计科科长职责：负责管理综合统计业务，学生学费收缴统计业务，“三险一金”业务。编制学院年度预算，测算各系经济指标，编写统计分析报告，定期或不定期发布重要的统计信息。为学院的规划、决策提供可靠的依据。认定学生缴费、欠费情况，为学生是否发放毕业证提供证据。完成领导交办的其他工作。

4、 会计人员职责：运用电算化操作会计业务，审核原始票据。管理凭证、账簿、报表。管理电算化软件，维护操作系统。按月编制财务报表、简易收支表，编制年度决算。管理财务专用章。完成领导交办的其他工作。

5、 出纳人员职责：负责现金收支业务，按序登记日记账。管理支票和小印鉴。编制现金收支日报表。及时对账，及时办理拨款业务确保资金到位。完成领导交办的其他工作。

6、 工资核算员职责：编审工资表（含临时工），及时调整增减人员工资，审核各项津贴、补贴、助学金、奖学金、各种对学生补贴发放表及发放工作。负责相关税金申报工作。完成领导交办的其他工作。

7、 收费人员职责：负责收取各类学生学费和住宿费，按日汇总，隔日汇缴国库。管理收费票据，维护票据打印系统。管理各系收费员，安排部署各系收费工作。完成领导交办的其他工作。

8、 “三险一金”管理员职责：负责养老基金、医疗保险、住房公积金、失业保险、妇女生育保险、大病统筹基金及离退休人员医疗费等的记账、计算、上缴、支取、报销工作。完成领导交办的其他工作。

9、 综合统计员职责：负责全院人、财、物统计，兼职非全日制学生学费收缴统计。编制学院年度财务收支计划；编制学院中长期计划。定期发布统计公报，不定期发布重要的统计信息，为学院的决策和发展提供可靠依据。完成领导交办的其他工作。

10、 收费统计员职责：负责全日制学生学费、宿费收缴统计工作。通过建立统计台账准确反映收费、欠费情况。学期初，收费工作结束后及时公布收缴及欠费情况。期末将学生欠费情况送达到各系、各班级，以便于与学生对账，并书面通知要求下学期交清欠费。完成领导交办的其他工作。
