会计岗位职责
1、在科长领导下，负责会计核算与监督工作。

2、负责学院综合财务预算的编报、专项经费预算的申报。

3、负责各用款单位经费预算申报资料的收集、统计、审核工作。

4、根据学院批准的预算方案，协助处长、科长对各部门预算指标进行预算分配。

5、定期核对通报各单位经费预算的执行情况，并进行监督和控制。

6、负责月末记帐、结帐及凭证、账薄管理工作。

7、负责人员经费的发放，相关台账的建立等管理工作。

8、负责账务、收费、工资等计算机管理系统硬件建设、软件管理，督促系统管理员做好系统维护备份工作，确保数据安全。

9、加强往来账款的管理，及时清理暂付款，提高资金使用效率。

10、负责年终账务结转、年度决算报表编审工作。

11、负责会计档案的管理工作。

12、完成处长、科长交办的其他工作。

