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（一） 财务处简介

财务处是学院财务管理的主要职能部门，负责学院预决算管理、会计核算、

财务管理、经济业务的监督管理等工作，保证学院资金正常运行，为学院培

养高素质应用型实用人才、社会服务提供条件支撑与服务保障。

（二） 财务处工作职责

一、负责组织编制全校年度预算，按期编报各项财务收支计划，进行财务预

测及年度决算，并对预算执行过程进行控制和管理。

二、负责财务报表的编制、报送和财务信息的准确提供，科学开展财务分析

和预测；开源节流，加强收入管理，控制费用支出，合理使用并科学运筹学

校资金，提高资金使用效益，促进教学、科研等各项任务的全面完成。

三、负责全校财务管理工作，贯彻执行《会计法》以及其它有关财经法规，

负责建立健全学校各项财务规章制度并监督执行。

四、研究经济管理政策，结合学院实际情况，提出开源节流，增收节支的措

施和办法，努力为学校增加收入。

五、负责学校收费项目、收费标准的申报备案工作，并做好票据管理工作。

六、会同人事加强对学院工资的管理，不断研究完善学院的分配制度。

七、负责学校各类人员工资、福利、津补贴等审核和发放工作，负责学生奖

助学金、勤工助学金等政策性补贴的审核和发放工作。

八、积极做好学院附属单位以及承包单位相关资金的收缴工作。

九、做好本处财务档案、文书档案的立卷、归档、查询和管理工作。

十、按照会计档案管理办法，整理好会计凭证、账薄、报表，建立会计档案

登记簿。

十一、负责各项经费的审核、报销工作，并对财务资料、会计档案进行立卷

和归档工作。整理归档学校基建、维修、采购等项目的有关经济合同。

十二、接受审计及各有关部门的检查和监督。



十三、及时向税务部门申报相关税费。加强财务公开，每年向学校报告财务

工作和年度预算、决算情况。

十四、承办上级部门和校领导交办的其他工作。
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