[bookmark: _GoBack]计划财务科（根据职能和工作要求独立运行）
1.主要职能：计划财务科是学院党政领导下的负责学院预算决算、资金筹措、资金管理安全运行的职能部门。贯彻执行各项财务制度,结合学院实际制定各项财务管理办法和实施细则并具体组织实施；负责编制学院财务预算及各项财务收支计划，并组织实施和监督检查预算执行情况；负责全院各类资金的管理和内部资金结算工作，组织做好全院会计核算和日常管理工作；负责编制会计报表、年度决算、教育及财政系统要求上报的各类报表；负责内部会计控制制度建设，规范财务行为；做好财务信息建设，提高会计信息质量和财务管理水平；参与拟定或审查经济合同、协议及其他经济文件，对存在的问题及时向领导报告；核定院内收费项目和收费标准，监督和规范校内收费行为；积极协调与财政、物价、银行、税务等相关部门及主管部门的关系，协调学院其他部门做好相关工作；统一归口管理学院各类票证，按照规定建立合格的财务档案并妥善保管。
[bookmark: _Toc14259]1-2办公室计划财务科（根据职能和工作要求独立运行）
计划财务科是学院党政领导下的负责学院预算决算、资金筹措、资金管理安全运行的职能部门。
领导职数及人员编制：核编8名，科长1名、副科长1名，工作人员6名。
[bookmark: _Toc17429]1-2计划财务科职能
1.贯彻执行各项财务制度,结合学院实际制定各项财务管理办法和实施细则并具体组织实施；
2.负责编制学院财务预算及各项财务收支计划，并组织实施和监督检查预算执行情况；
3.负责全院各类资金的管理和内部资金结算工作，组织做好全院会计核算和日常管理工作；负责编制会计报表、年度决算、教育及财政系统要求上报的各类报表；
4.负责内部会计控制制度建设，规范财务行为；做好财务信息建设，提高会计信息质量和财务管理水平；
5.参与拟定或审查经济合同、协议及其他经济文件，对存在的问题及时向领导报告；
6.核定院内收费项目和收费标准，监督和规范校内收费行为； 
7.积极协调与财政、物价、银行、税务等相关部门及主管部门的关系，协调学院其他部门做好相关工作；
8.统一归口管理学院各类票证，按照规定建立合格的财务档案并妥善保管； 
9.完成院领导交办的其他工作；
[bookmark: _Toc17995]1-2-1计划财务科科长岗位职责（1人，专技岗）
在办公室主任的领导下，主持计划财务科全盘工作，组织和领导计财科日常管理工作；定期召开计财科工作会议，布置、指导、检查、督促本科职工的具体工作。
1.负责贯彻执行国家各项财经法律、法规、政策；
2.负责监督学院财务制度的实施，加强内部控制，抵制违反财经纪律和制度的行为，保证国家财产安全；
3.负责根据学院发展计划制定财经管理目标，依法多渠道组织各项收入，加强资金管理，做好增收节支工作；
4.负责组织编制学院财务工作计划、年度预算、决算报告；
5.负责财务稽核工作、各类票据报销的审核工作；
6.负责定期分析学院财务状况，汇报财务工作和经费收支情况，参与学院财经工作的研究决策，完善学院各项财务制度；
7.负责组织会计人员的政治、业务学习，加强队伍建设；
8.负责与业务对口单位及院内各部门的联系、协调工作；
9.完成领导交办的其他有关工作。
[bookmark: _Toc8068]1-2-2计划财务科副科长岗位职责（1人，专技岗）
在办公室主任的领导下，协助科长主持计划财务科日常工作：
1.编制学院经费预算、决算、院内经费分配方案和各类会计、统计报表；
2.复核记账凭证的内容是否完整、编制是否规范；
3.复核各类会计报表数字是否真实、计算是否准确、内容是否完整，检查账表、表表之间是否相符；
4.协调处理会计核算的有关事项，及时反馈财务收支和会计核算出现的问题，并督促及时进行调整和处理；
5.负责经费预算支出项目的控制，及时了解和分析项目的支出、结余情况，并提出控制措施建议；
6.负责代管款项明细账的登记及代管费的结算工作；
7.负责往来款明细账登记工作，并及时清理往来账项，对逾期不报账的单位和个人进行催收，对确实无法收回的应收款项和无法支付的应付款项，应查明原因，按规定报经批准后处理；
8.根据学院财务制度，负责对日常各项费用票据是否真实合法、粘贴的是否符合要求进行初次审核；
9.协助科长抓好财务人员队伍的建设工作;
10.完成领导交办的其它工作任务。
[bookmark: _Toc12924]1-2-3预算计划及绩效管理岗位职责（1人，专技岗）
1.严格执行国家财经法规、财务制度和学院制定的内控制度，根据学院年初部门预算，负责每月预算指标的编制及上报；
2.负责基建项目合同录入及支付凭证编制；
3.根据财务规定，编制直接支付、授权支付凭证并做好与银行出纳的交接工作；
4.负责监控资金进度，编制资金推进表；
5.负责制定年初绩效目标、年中绩效追踪及绩效自评报告的编制；
6.完成临时交办的工作；
[bookmark: _Toc8987]1-2-4票据记账及专项资金管理岗位职责（1人，专技岗）
1.协助出纳人员核对收支凭证，检查与银行对账单的对账情况，审核银行存款余额调节表；
2.负责每月固定资产的核对工作；
3.根据学院的财务规定，负责对各项费用票据进行记账凭证的编制和电算化的录入工作；
4.负责年度教育经费统计工作；
5.负责登记学院各类项目资金备查账；
6.负责会计档案的整理、装订、管理和移交工作；
7.完成领导交办的其它工作。
[bookmark: _Toc1111]1-2-5银行出纳岗位职责（1人，专技岗）
1.严格执行国家有关银行账户管理规定和银行结算制度，熟悉银行各种结算方式，正确填制各种结算凭证；
2.及时办理银行转账业务，对预算会计转交的授权支付凭证进行二次复核并支付；
3.按规定管理银行账户，登记银行存款日记账，做到日清月结，并及时与银行对账，对于未达账项，月终编制余款调节表，并及时查询。
4.规范管理印章、空白支票、空白收据、结算凭证，确保印章、票据的安全与完整。
5.与记账会计办理好相关票据的日常交接手续。
6.负责银行账户的年审、年检及账户信息的变更工作。
7.完成领导交办的其他有关工作。
[bookmark: _Toc30797]1-2-6工资核算及税务岗位职责（1人，专技岗）
1.负责工资、津补贴的汇总和发放工作。
2.负责审核发放超课时费、班主任、辅导员津贴等津补贴费用。
3.负责个人所得税的计算和代扣缴纳工作，其他税费的缴纳工作。
4.做好及时清算、缴纳退休人员工资及申报抚恤金的工作。
5.负责住房公积金的汇缴及调整核算工作。
6.负责社保、医保的基数调整、缴费扣费工作；
7.完成领导交办的其他有关工作。
[bookmark: _Toc670]1-2-7收费及票据档案管理岗位职责（1人，专技岗）
1.负责学院各类收入的收缴业务，负责学生收费的核对、欠费的催缴、清理工作；
2.负责与继续教育中心POS收费进行对账工作。负责成人学费的收缴和分成款的核对工作；
3.负责各类发票及收据的领购、保管、登记和核销工作；
4.负责收费的年检工作及新增收费项目的审批及报备工作；
5.负责保管记账凭证、账簿、会计报表和其他会计资料，并及时移交档案管理部门归档保管；
6.负责中、高职各类学生资助资金发放表的复核及台账的编制工作；
7.完成领导交办的其他有关工作。
[bookmark: _Toc27007]1-2-8一卡通收费管理岗位职责（1人，专技岗）
1.负责一卡通办卡、充值、挂失等相关工作。
2.负责“一元餐”等学生伙食补助及教职工生活补助的充值工作。
3.负责一卡通与收费出纳的对账工作。
4.负责与商户的对账、结算工作。
5.负责与信息中心系统核对，维护一卡通数据。

