
财务与资产管理处工作职责

财务与资产管理处在学校党委、行政的领导下，全面负责财务管

理、资产管理、招标与采购管理工作。根据《中华人民共和国会计法》

和国家有关财经制度的法律法规，结合学校实际情况，制定其主要职

责：

1.贯彻执行国家政策及法律法规，建立健全学校财务管理制度，

促进财务工作科学化、制度化和规范化；

2.根据学校事业发展规划，依法筹集资金，合理配置资源，提高

资金使用效益；

3.严格执行“收支两条线”的规定，监督各项收入及时、足额上

交财务，杜绝“小金库”；

4.合理编制财务预算、决算，做好绩效管理。认真编写财务预、

决算报告，保证报告的真实性，合法性，按上级要求报送有关主管部

门；

5.充分发挥会计反映和会计监督职能，依法设置会计科目，做好

会计核算，会计分析、会计检查工作；

6.依据财政部和国家档案局发布的《会计档案管理办法》有关规

定，做好会计凭证、会计账簿、会计报表和其他会计资料的建档、保

管、销毁等工作，不得伪造、变造会计凭证、会计账簿，不得设置账

外账，不得报送虚假会计报表；

7.负责学校收费项目的审核收缴，及时提供学费欠费信息，配合

各部门做好欠费催缴工作；

8.负责学校财政收据和税务发票的购置、保管、领用、清理和缴

销，对学校各部门使用的票据进行审核和监督；

9.负责学校事业经费、人员经费、教学经费、公务经费等其他经

费的收支分配核算和管理工作；

10.做好与教育厅、审计厅、税务等部门的联络工作，并依照法



律和国家有关规定接受财政、审计、税务等机关的检查监督；

11.负责学校资产管理、核算建账工作，建立健全资产系统相关

制度，加强资产日常核算与监督，定期清查实物，确保账实相符；

12.依据《中华人民共和国政府采购法》、《中华人民共和国招

标投标法》,按学校采购管理规定，完成学院物资设备采购与招投标

日常工作；

13.负责本部门综合治理和日常保卫工作；

14.完成上级领导交办的其他工作。
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