财务岗位职责表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备 注

	1
	财务核算
	 1、完成学校日常收入账务处理
	

	
	
	 2、完成学校日常支出账务处理
	

	
	
	 3、做好银行账户的核算与管理
	 

	
	
	 4、做好财务报表及分析工作
	 

	
	
	 5、做好学校对往来核算与管理
	 

	
	
	6、做好日常经费报销的审核
	 

	
	
	7、维护好学校财务信息数据
	 

	2
	财务监督
	1、对学校经济活动予以监督
	

	
	
	2、学校收费政策执行的审核
	

	
	
	3、学校的经费支出报销审核
	

	
	
	4、监督国家财经法规执行情况
	

	
	
	5、监督部门规章制度执行情况
	

	3
	非税收入管理
	 1、做好新老生收费工作
	 

	
	
	 2、做好收费信息的维护工作
	 

	
	
	 3、定期开展收费核对工作
	 

	
	
	 4、按要求保证现金日清工作
	 

	
	
	 5、做好收费票据档案整理工作
	 

	4
	经费切块
	1、每年制定部门经费切块制度
	

	
	
	2、做好网上报销管理工作
	

	
	
	3、分析年度经费切块执行情况
	

	5
	工资及统计工作
	 1、完成政策内工资调整工作
	 

	
	
	 2、完成离退休工资审批工作
	 

	
	
	 3、完成工资申报及统计工作
	 

	
	
	 4、完成社保等基金的管理工作
	 

	
	
	 5、处理日常工资发放工作
	 

	6
	预决算工作
	 1、组织处理学校预算编审工作
	 

	
	
	 2、负责学校预算编制分析工作
	 

	
	
	 3、组织处理学校决算上报工作
	 

	
	
	 4、负责学校年度决算分析工作
	 


 
部门分管领导：（签字）                 部门负责人：（签字）                
廉政风险防控管理表
	单 位
	 计划财务处

	工作事项
	工作环节
	风险点
	责任主体
（责任人）
	风险等级
	防控措施

	
	
	
	
	
	对应措施
	健全完善制度

	
	
	
	
	
	
	修订、新建制度
	完成时限

	 现金收款
	收学费
	 收取现金
	 朱惠
	 中等
	 一岗双人，内部监督
	 
	 已经完成

	
	 现金业务
	 收取现金
	 窦立毅
	
	 一岗双人，内部监督
	 
	 已经完成

	 票据管理
	 票据保管
	 票据登记保管
	 周学巧
	 中等
	 建立票据登记薄，并定期清理
	 
	 已经完成

	
	 票据使用
	 未经授权使用
	 全体人员
	
	 建立岗位分离制，加强内部控制手段
	 
	 已经完成

	 财务支付
	 审核环节
	 程序不规范，手续不完善
	 冯林
	 中等
	 完善财务报销管理制度
	关于加强我校财务报销管理的通知
	 已经完成

	
	 支付环节
	 资金使用不规范
	 窦立毅
	
	 完善财务报销管理制度
	关于加强我校财务报销管理的通知
	 已经完成


 
