计划财务部招聘岗位表
                                         （共11岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	综合组组长
	专技
	1．主持综合组的日常工作 ；

2．财政预算、校内预算的编制与管理；

3．年度决算报表的编制、上报工作；

4．财务分析等报告的撰写工作；

5．年度高校教育经费的统计上报工作；

6．用款计划的申报、调整工作；

7．专项资金的管理；

8．有关三公经费上报工作；

9．与直属单位、继续教育学院等的有关结算工作；

10．全校项目的设立与管理；

11．会计账册的打印；

12．二级理财的财会业务指导期；

13．拟订预算管理等制度；

14．处交办的其他工作。
	

	岗位2
	财务管理（一）
	专技
	1．计财处系统软硬件及系统维护；

2．收费项目的备案及年审；

3．票据的购买、保管、稽核；

4．学生及培训班的收费管理；

5．收费发票的打印、发放；

6．非税收入的清缴；

7．办理劳务免税；

8．组织学生银行卡的办理及维护；

9．住房公积金、住房补贴相关业务的办理；

10．会计档案管理；

11．拟订收费及票据管理制度；

12．完成处交办的其他工作。
	

	岗位3
	财务管理（二）
	专技
	1．收入、预算划拨的凭证制作

2．培训班、函授学费等创收经费的核算；

3．经费预算的入账；

4．国库用款计划的复核工作；

5．学生及培训班的收费管理；

6．学生奖学金、助学金的发放；

7．学生欠费的清理与催缴；

8．拟订收费及票据管理制度；

9．完处交办的其他工作。
	

	岗位4
	薪酬管理
	专技
	1．工资及薪酬系统运用；

2．工资发放表的制作；

3．工资发放的审核；

4．劳务税清单的制作；

5．个人所得税及其他税金的审核与申报；

6．零余额账户对账、国库专项对账；                                
7．完成处交办的其他工作。
	

	岗位5
	核算组组长
	专技
	1．主持会计核算组日常工作

2．会计凭证的复核，控制会计信息质量；

3．课题结题的审核；

4．往来款项的清理；

5. 组织医药费的报销；

6．学校资产管理系统的审核；

7．月度财务报表的编制；

8．财务信息的查询；

9．拟定财务报销相关的制度；

10．二级理财的财会业务指导；

11．完成处交办的其他工作。
	

	岗位6
	审核（一）
	专技
	1．报销凭证的审核与制作；

2．支票的复核及银行印鉴的保管；

3．完成处交办的其他工作。
	

	岗位7
	审核（二）
	专技
	1．报销凭证的审核与制作；

2．收入凭证的审核与制作；

3．完成处交办的其他工作。
	

	岗位8
	审核（三）
	专技
	1. 报销凭证的审核与制作；

2. 会计凭证的复核，控制会计信息质量；

3. 完成处交办的其他工作。
	

	岗位9
	基建财务
	专技
	1．基建会计核算；

2．基建统计与报表；                 

3．拟订基建财务制度；

4．计财处资产及办公用品管理；

5．报刊、文件收发及工会工作；

6．工资、个税的复核；

7．银行账户管理；

8．完成处交办的其他工作。
	

	岗位10
	出纳
	管理
	1．教职工公务卡的管理；

2．网银打卡；

3．备用金的支取及银行结算票据的送交；

4．开具税务票据；
5. 住房基金、住房维修基金的对账；                             
6. 完成处交办的其他工作。
	

	岗位11
	委派会计
	专技
	1、主持月刊社财务管理和会计核算工作；                     

2、代表学校对月刊社履行财务监督职责；                     

3、完成处交办的其他工作。
	


1

