计划财务处各科室分工及主要职责

一、计划财务处处长职责
1.在学院分管财务工作领导的领导下，主持计划财务处全面工作。
2.贯彻执行国家各项财经法律、法规、政策，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.根据授权对学院30000元以下经费支付结算进行审签。
4.负责制定年度工作计划并组织实施，指导和监督学院各部门、各单位的财务管理活动。
5.负责组织学院年度预算和决算编报，监督年度预算的执行。
6.定期分析学院财务状况，及时向院领导汇报财务工作、经费收支和预算执行情况，参与学院财经工作的研究决策。
7.负责与省教育厅、省财政厅等上级部门的沟通，积极争取资金和政策支持。根据学院发展计划制定财务管理目标，依法组织收入，做好增收节支工作。
8.负责协调内部工作关系，促进财务管理工作有序开展。
9.负责组织学院各项财务管理规章制度的制（修）订，建立健全长效机制，并监督各项规章制度的实施。
10.组织配合各级各类财务检查、审计、巡视及税务等专项工作。
11.落实“一岗双责”制度，在抓好业务工作的同时，履行安全工作职责。
12.完成学院领导交办的其他工作。
二、资金管理科工作职责
1.学习贯彻国家财经方针、政策和法律法规，严格执行上级和学院本级制定的财务规章制度，熟悉掌握业务知识，坚决维护财经秩序。
2.负责年度预算的编报及公示工作，督促相关部门按预算做好各项经费的有序开支。
3.负责日常报账单据审核及经费指标录入工作。
4.负责工资发放和个人所得申报工作。
5.负责梳理经费预算指标，做好各项经费用款计划申请、经济支出分类调整工作。
6.负责年度预算项目执行统计和推进工作。
7.负责项目库建设、管理、专项资金申报等工作，做好政府采购项目的意向公开及下达采购订单工作。
8.负责自有资金的往来收付和账户管理工作，做到及时对账，确保账账、账实、账款相符。
9.完成上级部门临时交待的数据统计、上报等工作。
10.负责对学院报账员的业务解答和业务培训工作。
11.组织开展项目支出中期执行监控和年度绩效自评工作，撰写年度绩效自评报告。
12.完成处领导交待的其他工作。
三、会计核算科工作职责
1.学习贯彻国家财经方针、政策和法律法规，严格执行上级和学院本级制定的财务规章制度，熟悉掌握业务知识，坚决维护财经秩序。
2.负责经费支出单据复核、支付工作，做到及时、准确。
3.负责日常会计记账和对账工作，确保会计信息数据真实、准确、完整。
4.负责每月、每季度和年度财务报表编制工作，定期分析报告财务运行情况并及时向处领导汇报。
5.负责年度决算报表编制及政府部门财务报告编制、分析报告撰写及上报工作，对财务收支情况进行综合分析，为领导决策提供真实、可靠的会计信息。
6.负责年度教育经费统计编报工作，审查科研课题结题时的经费支出情况。 
7.负责账务初始化工作，按规定及时进行账务月结、凭证装订、报表打印等工作。
8.负责会计档案的管理和归档工作，及时将超过一年以上的会计档案资料整理移交学院档案室。
9.负责在建工程转固定资产和工程竣工财务决算的相关工作，配合资产管理中心做好学校固定资产清查、登记、统计报表等工作；
10.配合相关部门做好审计、巡视等工作。负责定期清理往来款项工作，为处理往来款项提供决策依据。
11.完成上级部门临时交待的数据统计、上报等工作。
12. 完成处领导交待的其他工作。
四、综合财务科工作职责
[bookmark: _GoBack]1. 学习贯彻国家财经方针、政策和法律法规，严格执行上级和学院本级制定的财务规章制度，熟悉掌握业务知识，坚决维护财经秩序。
2.负责非税项目申报、查询统计、收费系统维护等工作。
3.负责学院各项收费、退费及学费减免管理，核对学生个人缴费信息并反馈给相关部门，做好学费、住宿费的收退费及学费减免等材料的审核工作。
4.负责各类收费票据的日常管理工作。
5.负责财务一体化系统维护、财务人员系统身份变更、个人蓝信申报等日常工作。
6.负责做好各级各类检查的组织接待工作。
7.负责公务活动、公文收发、对外宣传、考勤考评等工作。
8.负责个人所得税代扣代缴、增值税申报及税票开具工作，协调属地税务部门做好税收上缴。
9.负责管理计划财务处印章，做好用印登记工作。
10.负责处务会会议记录、政治理论学习、会议材料准备、固定资产统计、网站维护建设、文字材料校验等工作。
11.负责计划财务处安全管理工作。
12.完成处领导交办的其他工作。
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