计财处部门简介及职责

学院实行“统一领导、集中管理”的财务管理体制。计财处全面负责学院的各项财务管理和核算工作，行使财务监督职能。秉承“依法管理、规范管理、服务师生”的工作理念，按照“制度化，规范化，科学化，信息化”的总体要求，积极开源节流，优化支出结构，合理配置资源，不断提升财务管理水平，提高资金使用效益，提升服务水平，为学院战略发展提供财务保障。
计财处按照不同的业务职能，下设主办会计岗位、出纳岗位、资产会计岗位、费用会计岗位，以下为计财处部门职责：

1.严格遵守《中华人民共和国会计法》、《高等学校财务制度》、《民办非企业财务制度》及其他财经法律法规，加强学院经济业务活动管理。
2.结合实际情况建立和完善学院各项管理制度，保证财务工作正常运行。
3.办理学院日常会计业务及会计核算工作。
4.编制、报送学院月度、季度、年度会计报表、财务报告。
5.按照税法规定和社会保障政策的要求，做好应税项目的申报和核算工作，及时、足额上交税款。 
6.根据学院发展需要，对学院财务状况进行财务分析，为学院的发展决策提供支持。
7.负责学院收费组织、实施和管理工作，达到各项费用应收尽收，并负责各项欠费催收工作。学院财务收费系统的管理和维护。
9.负责学院工资、奖助补等各项资金的核算及发放，办理现金收付和银行结算业务。
10.根据各项财务管理制度，审核办理各项费用报销。
11.多渠道筹措学院发展所需资金，合理有效利用资金。
12.配合后勤资产管理处做好学院资产的清查、盘点工作。建立资产管理台账，同时监督资产管理制度的执行情况，保证资产安全。进行办公用品、水电材料、实训耗材等低值易耗品盘点工作，严格成本控制，保证账实相符。
13.制定本部门各项管理制度、分工明确，健全岗位职责，对财务人员实行轮岗制度。 
14.建立一支业务熟练的财会队伍:组织财务人员进行思想政治学习和业务技能培训，对财务人员进行日常管理和工作业绩考核。组织财务人员参加继续教育，以提高业务素质和工作效率。
15.协调学院其他各部门的工作关系，确保财务工作顺利进行。
16.保持与省教厅、民政厅、发改委、财政、资助中心、税务、银行等部门的沟通和联系，并维持良好关系。
17.切实做好会计档案的收集、整理、保管、立卷归档和移交工作。
18.妥善保管各类印章：财务印章、发票专用章等。
19.完成上级领导交办的其他工作。

 
