
机构设置

财务处

2022 年 03 月 28 日

财务处处长岗位

1.在董事会及学校领导下，遵守国家财经法纪和财务制度，组织全校财务管

理和会计核算工作，主持财务处日常工作。

2.认真学习贯彻执行上级的财经政策、法规，制定完善学校各项财务制度，

健全内控制度。

3．定期组织财务处员工进行业务学习及继续教育，检查协调各岗位工作，

不断提高财务人员业务水平及服务质量。

4．负责编制学校年度财务预决算工作，负责做好财务核算工作，掌握财务

状况和资金情况。

5．统一安排学杂费收缴工作，定期检查学杂费缴纳，加强学杂费收入管

理。

6．加强对学校经济活动的财务控制和监督，强化对财务管理各个岗位的内

部控制和牵制，努力防范财务风险。

7．负责财务支出的审批工作，做好增收节支，开源节流工作。

8．认真履行“一岗双责”，加强部门党风廉政建设。

9．认真完成学校和校领导交办的其他工作。

出纳岗位

1.掌握各种收费标准及各项费用支出范围，严格把关做到收支有据。

2.认真审查各种报销或支出的原始凭证，对不符合标准报销手续的票据坚决

不予支付并退回。

3.根据会计工作规范要求，认真做好银行和现金日记账，做到日清月结，保

证帐证相符，帐款相符，存取与银行帐目相符，每月盘库一次。

4.严格遵守现金管理制度，不得坐支现金，不得私自挪用现金，保证资金的



安全，认真保管银行空白支票、空白收据及各种印章。

5.严格执行资金缴存制度，实行收支两条线。

6.及时收集和管理好原始票据，按时按要求将原始票据移交会计。

7.每月核对学费收费系统及餐厅一卡通收费系统，保证资金和系统相符无

误。

8.每日给领导汇报学院各账户资金情况。

9.每日下班认真检查保险柜是否完好，保管好学校账户各银行网银盾及保险

柜密码，不得任意转交他人。

10.每年学杂费收缴与各类水电等杂费收缴及审核工作。

11.协助会计做好平时的账务查询及学费与全年收支预算工作。

12.加强学习，不断提高业务水平与会计人员密切合作，做到相互支持、配

合默契。

会计岗位

1.审查业务是否合理、原始凭证是否完备无误。

2.核实并登记各部门预算是否超支，是否符合学院预算管理。

3.熟悉学院发布的各项文件，熟悉工作流程

4.针对每个审核项目的具体要求，查找所涉及的各项业务规章制度，做到有

据可依，标准明确。

5.及时向领导汇报工作中的问题票据，与业务部门沟通，及时修改，使票据

合理，合规，合法。

6.每月核实薪金及社保，变化额需与支撑文件相符。

7.每月将职工劳务合并工资，确保个税的准确性。

8.每月末进行账务处理计提相关税费，根据计提的有关税金进行网络申报税

款（企业所得税、个税、增值税、养老、残保、附加税、水利基金等相关税

种）。

9.每年进行企业所得税年度汇算清缴以及个税年度汇算清缴。

10.创新学院日常账务处理及增值税发票填开工作。



11.负责整理原始凭证及银行回单，完成账务处理后与出纳对账。

收费会计岗位

1.负责秋季开学前新、老生线上设费工作及开学报到当日现场收费工作。

2.负责新生一卡通统一开卡、办理工作。

3.管理学校各项收费相关数据，每月与出纳对账，保证账账相符。

4.在校生人数统计（定期与教务注册人数进行核对，保证数据一致）。

5.在校生异动情况统计和流程签字（按照学生异动申请表进行系统修正）。

6.负责学费欠费情况统计与催缴工作（及时统计欠费数据，联系各部门进行

催缴）。

7.每年 11 月参照学生处资助管理中心提供助学贷款和建档立卡学生名单做

系统收费、退费处理。

8.与各部门协作，负责收费系统添加收费任务。如：普通话报名费、数学竞

赛、英语竞赛、空调押金等。

9.定期维护收费系统。

10.每周一中午负责全校师生一卡通的充值、挂失、补办等业务。

内勤档案管理岗位

1. 负责办公用品的采购统记、物品的报修、物品的出库、办公用品的管

理。

2. 接收学院各类文件并归类留档，建立电子台账及目录备查。

3. 管理归档学院财务相关资料（审计报告原件及复印件、验资报告原件及

复印件、会计凭证、账表）。

4. 负责处室 OA 的收发及考勤登记报送。

5. 负责处室网站的管理，根据学院要求及时在官网公示财务信息。

6. 负责勤工俭学学生的管理。

7.负责完成领导指派的其它工作。
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