附件1
财务处岗位职责

1.负责贯彻执行国家和上级财政主管部门有关财经法律、法规，建立、健全学校财务规章制度，规范校内经济秩序和经济行为；

2.负责制定综合财务规划、计划，编制年度预、决算报告；

3.负责核算全校各类人员经费、公用经费、专项经费和基本建设经费等工作；

4.负责多渠道筹集资金，增收节支，提高资金的使用效益；

5.负责学校的会计核算工作；协助管理工会经费、固定资产总账的核算工作；

6.负责各类项目经费的管理和监督工作；

7.负责学校行政事业性收费的管理及校内各类服务性收费的审批及管理工作；

8.负责学校教职工住房资金、住房公积金、个人所得税的缴交及管理工作；

9.负责会计档案的整理、归档工作；

10.负责学生公费医疗的财务审核、报销工作；协助有关部门做好校园一卡通的管理工作；

11.负责指导和监督校内经济实体和基层单位的财务管理工作；

12.配合有关部门做好财税、物价检查、审计及清产核资等专项检查工作；

13.完成学校党委和行政交办的其他工作。
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