财务处各岗位工作职责
一.处长岗位
（一）在院长的领导下，围绕学院中心任务，组织学院财务管理和会计核算工作；协助院长优化教育资源的配置，提高资金使用效益。
（二）贯彻执行国家财经政策法规，按照《会计法》等相关法规，组织起草学院内部相关财务管理制度，以及相关质量管理体系文件等。
（三）主持学院财务处日常工作，负责保管和使用学院财务专用章、法人印鉴章、部门公章。
（四）参加院长办公会，为学院重大事项决策提供有效信息；定期召开处务会，落实相关工作。
（五）组织部门月度、年度工作计划的制订，部门工作总结的撰写。
（六） 组织学院年度预算的编制工作，以及学院内部预算指标分配工作。
（七）定期进行预算执行情况的分析，向教代会报告学院年度预、决算情况。
（八）参与学院经济合同的审查会签，并监督经济合同的执行。
（九）负责学院所有经济业务原始凭证审核工作的授权。
（十）检查部门各岗位履行职责情况，协调各岗位的工作，组织年终工作业绩考核。
（十一）组织接受审计、物价、税务等部门对学院财务工作的检查，协调各部门配合完成检查、审计工作。
（十二）负责财务处安全保卫和综合治理工作。
(十三) 在抓好全处廉政建设的同时，遵纪守法、依法行政、廉洁自律，秉公办事。
（十四）完成学院领导交办的其他工作。
 二.副处长岗位
（一）在处长领导下，根据财务工作职责范围的要求，协助处长做好学院财务工作，定期研究、总结工作中出现的问题，为处长当好参谋。
（2）  参与学院相关财务管理制度和年度财务工作报告的拟定。
（三）参与学院年度预算的编制工作，以及学院内部预算指标分配工作。
（四）组织财务处会计核算工作，监督各岗位会计核算情况，确保会计信息质量；实时掌握学院财务状况，按月向处长书面报告预算执行情况。
（五）组织完成财务资料、文件、合同、凭证、账簿、报表等资料的整理、搜集和立卷归档工作。
（六）组织部门政治学习、业务学习、会计后续教育、会计从业资格证书年度审核等工作；负责部门考勤工作。
（七）协助处长完成审计、物价、税务等部门对学院财务工作的检查、审计工作，提供相关资料和草拟书面报告。
（八）负责非税收入管理，及时解缴非税收入；清理各类欠费，确保财政专户资金足额回笼。
（九）分管部门企业结算中心财务管理、会计核算工作和事业收费管理工作。
（十）完成学院领导和处长交办的其他任务。
三.副调研员岗位
（一） 协助处长开展学院财务管理工作。
（二） 参与学院年度预算的编制工作，以及学院内部预算指标分配工作。
（三）参与学院预算执行情况的分析及预算执行管理工作。
（四）参与教代会财务工作报告、部门工作总结的草拟。
（五）参与学院财务管理制度的制定、重要事项的决策。
（六） 完成院领导交办的其他工作。
四.事业核算中心主任岗位
（一）在处长领导下，对中心工作全面负责，保证全中心各项工作正常运转；研究政策法规，起草财务管理制度，为师生做好财经政策咨询工作。
（二） 负责事业核算中心各账套的会计核算工作，财务分析和决算上报工作。
（三）各岗位会计核算情况，确保会计信息质量，协调各岗位工作。负责检查监督会计核算常规工作：经费报销、记账凭证录入、会计报表编制、往来账清理、人员经费发放、学费、培训费收缴、单位银行账户的对账、毕业生离校、票据管理等。
（四）负责事业核算中心月度、年度工作计划和工作总结的撰写。
（五）负责质量管理体系资料管理和文件宣贯，组织部门接受质量管理内、外审工作。
（六）组织提供数据平台等各级部门所需的事业数据和报表填报工作。
（七）具体负责事业核算中心的收费管理工作，非税收入的解缴。
（八）完成处领导交办的其他工作。
五．事业总账岗位 
（一）在事业中心主任的领导下，开展事业各账套会计核算工作。
（二）负责财务软件系统总账科目的定义、增减、删除，报表账簿的定义，会计数据初始化，年终结账、数据备份等工作。
（三）负责指导收费岗位、经费结算等岗位工作，确保会计核算正确无误。
（四）复核记账凭证，及时记账、对账、结账、报税、编制财务报表。
（五）负责贷款证等各类证书的年检工作。
（六）完成处领导和事业结算中心主任交办的其他工作。
六．凭证录入岗位（行政、科研、工会、基建）
（一）在事业中心主任的领导下，开展事业各账套会计核算工作。
（二）每日接收出纳人员、收费管理人员的流水账和收付原始凭证，同时核对库存现金和银行存款余额，确保账账相符。核对无误后编制和录入记账凭证，凭证传递至总账岗位。
（三）负责日常记账凭证查询工作。
（四） 负责“江苏省属高校国有资产管理系统”固定资产数据录入工作。
（五）完成处领导和中心主任交办的其他工作。
七．事业经费结算岗位
（一）在事业中心主任的领导下，开展事业各账套会计核算工作。
（二） 负责事业经费、科研经费、工会经费等账套经费的预支和报销工作。
（三） 负责江苏省财政厅国库集中支付系统各项经费付款及指标管理工作。
（四） 现金、公务卡、国库集中支付、银行账户支出业务流水账的登记。
（五）各类票据的购买、使用、登记等管理工作。
（六）每日将付款凭证、支出业务明细流水账传递给凭证录入岗位，同时逐日核对库存现金、银行存款余额，确保账款相符。
（七） 按月向处长报送各账户银行存款余额数。
（八）定期清理借款，长期（超过半年）未结的借款，书面向处长汇报。
（九）完成处领导和中心主任交办的其他工作。
八．综合管理岗位
（一）在事业中心主任的领导下，开展事业各账套会计核算工作。
（二）负责编制学院各类人员工资薪酬表，同时将数据传至校园网“工资查询系统”。
（三） 计算并缴纳个人所得税、职工公积金。
（四）负责学院与各银行的对账、余额调节表编制等相关工作，确保账账相符。对于长期（一个月以上）未达账项，书面报告处长。
（五）负责各类会计资料的打印，按会计档案管理要求进行装订，保管近期档案，归档三年以上会计档案。
（六）财务处网页的维护与更新工作。
（七）负责部门财务软件系统的运行维护，确保系统正常使用和数据安全。（部门系统管理员）
（八）完成处领导和中心主任交办的其他工作。
九．收费管理岗位1

(一)在事业中心主任的领导下，开展事业各账套会计核算工作。
（二）负责江苏省非税收入管理系统的操作，及时向财政专户解交非税收入。
（三）按收费许可标准收取各类费用，实时登记收费流水账，按日盘点余额，确保账款相符，同时现金解交银行。
（四） 收费凭证及收费流水账及时传递给凭证录入岗位，并核对余额，做到账账相符。
（五）定期核对、催收应收款项，对长期（一个月以上）应收未收的欠款，书面向处长报告。
（六） 负责财务处POS机的维护和管理。
（七）完成处领导和事业中心主任交办的其他工作。
十．收费管理岗位2

（一）在事业中心主任的领导下，开展事业各账套会计核算工作。
（二）负责学院收费项目、收费标准变更的报批工作。
（三）负责各类收费票据的购买、印刷、登记和保管工作，确保收费票据的安全。
（四） 负责学生收费标准汇总表的编制、审批和公示。
（五）新生银行卡的制作、“银校通”收费管理系统操作和维护工作。
（六）“银校通”收费管理系统进行学生奖、助学金、各类补贴等发放。
（七） 定期向系部提供学生欠费明细表。
（八）财务处资产管理员、信息员。
（九） 完成处领导和事业中心主任交办的其他工作。
十一. 企业核算中心主任岗位
（一）在处长领导下，对中心工作全面负责，保证各项工作正常运转，工作中要有布置、有检查，定期研究、总结工作中出现的问题，为处领导当好参谋。
（二）负责企业核算中心各账套的会计核算工作，财务分析和决算上报工作。
（三） 掌握、指导和协调各岗位会计核算工作，检查监督收支业务、凭证录入、纳税申报、报表编制、票据管理、往来账清理、单位与银行账户的对账等工作，确保会计工作的及时、会计核算的正确、会计信息的真实和会计资料的安全。
（四）负责企业核算中心月度、年度工作计划和工作总结的撰写。
（五）宣贯现有财务管理制度，起草修订企业财务管理制度。
（六）完成处领导交办的其他工作。
十二．企业总账岗位
（一）在企业核算中心主任领导下开展会计核算工作。
（二）负责各企业税务等证书的年检工作。
（三）负责财务软件系统各企业账套总账科目的定义、增减、删除，报表账簿的定义，会计数据初始化，年终结账、数据备份等工作，确保财务软件系统正常使用和数据安全。
（四） 指导出纳岗位工作，确保会计核算正确无误。
（五）复核记账凭证，及时记账、对账、结账、纳税、编制财务报表。
（六）企业会计业务的咨询及查询。
（七）完成处领导和企业中心主任交办的其他工作。
十三．企业出纳岗位
（一）在企业核算中心主任领导下开展会计核算工作。
（二）负责各企业日常收支结算工作，编制记账凭证，登记相关台账。
（三）各企业票据申购、使用登记、保管和核销，确保票据安全。
（四）定期清理借款，长期（超过半年）未结的借款，书面向处长汇报。
（五）每月各企业纳税申报。
（六）完成处领导和企业中心主任交办的其他工作。
十四．一卡通中心岗位
（一）在企业核算中心主任领导下开展会计核算工作。
（二）现金充值，当日解款，做到账款相符。
（三）开卡、补卡、挂失、解卡、卡片矫正、临时卡租赁和销卡等业务操作。
（四）学生及商户流水信息查询。
（五）月底结账及财务报表输出。
（六）完成处领导和企业中心主任交办的其他工作。
