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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院财务资产部。

本标准主要起草人：邢红娟。
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引 言

本文件通过制定标准化财务资产部管理层岗位规范，以确保财务管理工作得到有效贯彻落实，实现

财务资产部服务、监督、管理任务等工作目标。
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财务资产部岗位规范

1 范围

本文件规定了广东新安职业技术学院财务资产部管理岗位的工作原则、机构设置与人员配备、岗位

设置与职责、岗位目标、主要工作内容、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院开展职业教育服务标准化试点的财务资产部部门岗位工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 工作原则

4.1 执行民非会计制度

严格遵守民间非盈利组织会计制度进行核算，真实反映学校财务状况。按照会计法律、法规和国家

统一会计制度规定的程序和要求进行会计工作，保证提供的会计信息合法、真实、准确、及时、完整。

4.2 严格遵守学校各项财务制度，客观公正

办理会计事务中，应当实事求是，客观公正。坚守财务人员原则，按照规章制度办事，谨记财务人

员道德规范，不能私自向外界提供或泄露单位的会计信息。

4.3 服务全校

会计人员应当尽其所能，为改善内部管理、提高经济效益服务。围绕学校重点工作任务，根据收入

及资金情况，优化经费支出结构，统筹安排支出项目，保障学校的可持续发展。

5 机构设置与人员配备

5.1 机构名称

广东新安职业技术学院财务资产部。

5.2 人员编制

设财务资产部部长岗位 1 名，其他部门成员若干。

5.3 人员配备基本要求
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5.3.1 本科及以上学历。

5.3.2 有会计专业资格证书。

5.3.3 经过会计专业知识培训。

6 岗位设置与职责

6.1 预算管理

6.1.1 根据学校自有财力，结合学校各项事业发展计划，会同有关部门做好经费预算的分配工作，组

织编制学校学年度综合财务收支预算草案。负责对预算执行情况和资金使用情况进行检查，遏制浪费现

象。

6.1.2 负责预决算编制指南标准的实施。

6.1.3 负责审核各种财务会计报表。

6.2 经费支出管理

6.2.1 掌握各项经费收支情况，协助学院领导安排学院资金调度和建设发展资金的筹措。

6.2.2 审查或参与拟定各项经济合同、协议及其他重大财务收支事宜，加强监督。

6.2.3 组织落实学校应依法取得的各项收入，监督各项收入及时、足额上交学校。

6.2.4 负责对各项经济业务费用支出进行审核，在审核过程中严格把关，切实防止违反财务制度和财

经纪律现象发生。

6.2.5 负责经费支出规范标准的实施。

6.2.6 主持财务资产部的日常会计核算工作，按照财务制度和学院管理的要求，负责组织会计科目的

设置、项目设置；

6.3 上级资金管理、资产管理

6.3.1 负责上级资金管理规范标准的实施。

6.3.2 配合相关部门加强资产的管理，保证资产安全完整。建立健全内部会计监督和会计控制制度，

防止资金安全事故。

6.3.3 负责保管银行资料，支票签发。

6.3.4 负责核算工资。

6.4 会计档案管理

6.4.1 负责会计档案管理规范标准的实施。

6.4.2 负责学校基建档案管理。

6.5 学杂费收费管理

6.5.1 负责学杂费收费管理规范标准的实施。

6.5.2 负责学生宿舍电费管理。

6.5.3 负责国家奖助学金、退役士兵学费补助发放。

7 岗位目标

认真贯彻国家财经法规和学校财务制度，负责财务资产部的全面工作和全校的财务管理工作，保障

学校的可持续发展。
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8 主要工作内容

8.1 负责学院的财务管理和会计核算工作，拟定、构建本部门工作规划及设想。

8.2 负责建立健全校内财务制度和管理办法，并督促贯彻执行。

8.3 负责组织编制学校学年度综合财务收支预算草案。负责对预算执行情况和资金使用情况进行检查。

8.4 主持财务资产部的日常会计核算工作。

8.5 组织落实学校应依法取得的各项收入。

8.6 负责与上级主管部门的业务联系。

8.7 负责全院会计人员的管理、业务指导。

8.8 负责财务资产部内部岗位设置和人员聘用工作。

8.9 做好部门内部员工的管理和考核工作。

8.10 对部门人员合理分工，明确职责，不断提高财务人员的业务水平与服务质量。

8.11 负责本部门标准化实施、考核、评价工作。

9 检查与考核评价

9.1 接受学校的工作检查、考核、评价。

9.2 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


