会计岗位工作职责
1、负责学院综合财务预算的编报、专项经费预算的申报；负责各用款单位经费预算申报资料的收集、统计、分析审定工作。

2、负责学校整体财务开支状况的稽核、检查工作。

3、负责月末、年终会计记账、结账及账务日常管理工作。

4、配合人事处搞好工资的协调管理以及与之相关的代发代扣工作，并做好工资档案的立卷保管工作。

5、负责医疗保险、养老保险金等各项社会保障基金的收缴工作。

6、做好账务、学费、工资及助学金系统数据维护及电子档案备份等日常管理工作。 
7、做好账务、学费、工资及助学金系统数据维护及电子档案备份等日常管理工作。 

8、协同有关部门做好学生欠费清缴、学生奖助学金及学费减免等工作。

9、监督和控制校内各预算单位的经费预算执行情况。

10、根据学校资产采购、维修等计划，审核报账工作，控制经费支出量。

11、负责往来账款等资产的核对、清理等工作。

12、负责会计档案的装订归档管理工作。

13、负责全校在岗会计人员的继续教育培训、“会计职业资格证”的发放及年检工作。

14、做好年终财务会计决算工作，及时、准确地编制和报送各类财务报表，并做好财务活动分析和预测，准确提供各种财务信息。

