财务处岗位职责
处 长： 徐铁红
电 话： 0315-3863288
办公地点：9号楼A段105
岗位职责及分工：
主持财务处工作，结合学校工作，贯彻落实国家财经方针、政策、法规、制度。加强全校财务制度建设，财会队伍建设，参与学校重大经济活动的预测、决策，建立和维护学校正常的经济秩序，促进学校改革，发展和稳定三者协调发展。具体为：
一、在校长和主管校长的领导下，按照国家有关方针、政策，组织制定、修订全校统一实行的财务管理制度及实施细则，组织制定有关会计核算制度。建立健全学校内部控制制度，防范经济犯罪。
二、协助学校领导依法多渠道、多形式筹措办学经费，保证学校事业发展所需资金。
三、确定编制年度预算的指导思想和基本原则，负责组织编制学校年度预算和决算，并向党委常委会或校长办公会提交有关报告。
四、根据学校确定的管理体制，会同有关部门提出校内会计机构设置及其职责权限的意见。
五、会同人事部门等提出校内会计人员配备，专业技术职务评聘的意见，和本处人员年度考核工作。
六、负责组织会计人员参加继续教育及各种培训工作，组织本处人员参加各种政治活动和各类文体活动。
七、加强对财会人员职业道德教育，树立管理就是服务意识，为教学、科研，为师生员工做好服务工作。
八、完成校领导交办的各项任务。

副 处 长： 邓立华
电    话： 0315-3863381
办公地点： 九号楼A段105
岗位职责及分工：
协助处长做好财务处日常工作。
一、组织财务处的日常业务工作，随时检查日常工作中各环节是否符合有关制度和规范要求。
    二、认真贯彻执行国家有关财经方针、政策，财政法规和财务会计制度。
    三、组织有关会计人员对学校附属单位的会计资料进行真实性、合法性的确认，并定期进行分析和论证。
    四、负责加强对学校单位银行账户的管理和监督资金使用是否正确合理。
    五、协助处长组织本处会计人员的政治、业务学习、培训工作和参加学校各项活动。
    六、协助处长对本处人员进行业务考核工作。
    七、协助处长完成其它工作。  
二、计划综合科 
科长： 刘洁     成员：王芊然、王雪慧
电 话： 0315-3863383
办公地点：9号楼A段102
岗位职责及分工：
1、 按照国家的各项财经方针、政策、法规建立健全预算管理制度。
2、负责预算资料的收集、分析、汇总，根据学校各部门编报的预算情况，结合学校各项事业活动计划和学校收入来源情况，编制校内年度预算，根据经学校批准的校内预算及时下达各部门的经费预算指标，严格进行指标管理。
3、熟练掌握学校各项经费支出标准和管理规定，掌握校内有关部门经费使用进度，监控学校经费预算支出。
4、定期进行预算执行情况分析，向领导汇报预算执行情况，向各部门提供指标余额明细表，对超支单位应及时通知并停止报销费用。
    5、会同领导进行预算执行情况的调查研究，积累预算管理基础资料，修订预算定额。 
6、熟练掌握会计核算的各项业务，熟悉会计科目、预算项目的设置及其核算的内容要求。
7、负责全校教职工的工资、津贴、公积金、保险金的缴纳工作。
8、完成领导交办的其他工作。 

三、会计核算科
科长： 付立新     
成员：颜国新、张杰、阮勐、许子妍、王群、王宝娟、王霞、刘叶青
电 话： 0315-3864599    0315-3863380 
办公地点：9号楼A段103、104
岗位职责及分工：

1、负责学校各项经济业务的会计核算和监督工作；
2、校园“一卡通”经费的会计核算、监督；
3、往来款项（不含科研经费、维修经费）的清理和催收；
4、负责向各级领导及上级管理部门提供财务报表和会计信息；
5、负责结算学校的债权债务工作，以及资产的日常核算和年终清查盘点工作；
6、负责学校基建资金和专项资金的会计核算工作。
7、负责学校会计档案保管和会计资料查询工作。
8、固定资产、材料账的核对；
9、负责学校工会经费的会计核算工作。
10、负责全校教职工个人所得税的扣缴工作，以及各种税费的缴纳工作和税务部门检查的接待工作。
11、负责完成领导交办的其它工作。


四、收费科工作职责：
科长：黄静     
成员：崔艳凤
电 话： 0315-3863382
办公地点：9号楼A段108
岗位职责及分工：

1、贯彻执行国家的有关收费管理的法律法规和学校的收费制度。全面负责学校的学费、住宿费等所有事业收费的管理工作。
2、负责收费系统的维护和管理，保障收费系统的安全和正常运行。
3、及时掌握收费信息为领导决策提供参考依据，负责有关收费项目的统计上报工作。
4、草拟学校各项收费管理的具体办法，报处领导审核，经学校领导批准后组织实施和监督检查。
5、负责办理收费项目和学校收费许可证的报批，并负责完成校内校外年检工作。做好有关收费方面的咨询、宣传和解释工作。
6、负责组织本科室人员的政治学习与业务学习，充分调动科室人员的工作积极性。
7、负责各类收费票据有价证券的购置、收发、使用、核销及上缴工作。
8、负责物价部门检查接待工作。
9、完成处领导交办的其它工作。
五、校园卡管理中心工作职责
科长：孙慧     
成员：史文丽、李敬华
电 话： 0315-3863030     0315-2242014
办公地点：9号楼A段109     学院路校区办公楼一层103室
岗位职责及分工：

1、 全面负责校园卡的宣传与推广工作，负责校园卡系统的设计、建设与维护工作；
2、负责校园卡的购置、制作、发放、回收和销毁工作；
3、 负责校园卡系统信息采集、录入、修改工作，负责持卡人帐户的开立、挂失、解挂以及丢失损坏的换卡工作；
4、负责校园卡系统中有关业务的会计核算和资金清算工作，编制相关报表，为有关用户和单位提供对账、账户查询等服务；
5、 负责校园卡系统相关设备的添置、维护及日常管理工作，负责解答校园卡业务有关疑问。
6、完成处领导交办的其它工作。









六、办公室工作职责
   主任：孙慧
    岗位职责及分工：

1、组织草拟、宣传学校有关财务规章制度，起草处内工作计划、总结、报告等；
2、负责处内负责处内日常工作的安排、考勤管理、人事管理、机关作风建设、印章管理等工作；
  3、负责各类公文与信函的收发、流转工作，做好文件、资料的整理、装订、保管及归档管理；
4、做好相关会议的会务安排、会议记录及新闻报道工作；
  5、负责财务处微信公众号、宣传展板、处内网站的建设、维护及数据更新等工作；  
  6.负责处内固定资产、低值易耗品及办公用品的实物和账务管理工作；
  7、负责对外联系和接待
 8、组织开展全校财务秘书培训；
9、负责处内消防、安全、保密工作；
    10、协助党支部和工会做好有关工作；
    12、领导交办的其他工作。

