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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：罗琼。
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引 言

经费支出是学校财务工作的重要组成部分，是学校规范资金管理的必要手段。完善经费支出岗位规

范，确保经费支出工作有效开展，是推动经费支出工作规范管理，提升资金使用效率的有效途径。
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经费支出岗位规范

1 范围

本文件规定了广东新安职业技术学院经费支出岗位的工作原则、机构设置与人员配备、岗位职责、

岗位目标、岗位任务、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经费支出岗位工作。

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 任职条件

4.1 政治品德

热爱党和国家，热爱教育事业，办事公道，坚持原则，诚实守信。

4.2 学历职称

具有本科及以上学历，有会计专业资格证书。

4.3 专业知识

经过会计专业知识培训。

5 岗位分工

由 1 名工作人员担任此岗位。

6 工作职责

6.1 支出审核

根据学校各项规定进行经费支出审核工作。

6.2 付款审核

根据审批完成的经费支出单据进行付款审核。

6.3 支出记账
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编制经费支出相关会计分录，打印记账凭证，确保会计信息真实完整。

6.4 工资审核

负责学校各类人员工资、津贴的审核工作。

6.5 账薄管理

负责打印、装订各项经费的总账、明细账。

6.6 负责经费支出规范标准的实施。

7 工作内容

7.1 日常经费报销

7.1.1 经办人负责经费支出的真实性、合法、合规性，提交给部门负责人或项目负责人审核签字。

7.1.2 部门负责人或项目负责人审核签字后交部门或业务分管校领导审核签字。

7.1.3 分管校领导签字后交财务资产部，财务资产部对支出票据、标准等进行审核。

7.2 借款审批

7.2.1 借款的签批手续与经费支出相同，各单位的借款根据经济业务的实际需要从严掌握。

7.2.2 对于逾期不还的个人，原则上不得再次借款。

7.2.3 逾期 30 天以上而没有任何正当理由的借款，报人事处从借款人工资中扣回还款。

7.3 工资薪酬审核

财务资产部根据相关职能部门提供数据制作工资表，经费支出岗位审核工资表，报分管财务校领导、

董事长审批。

7.4 付款审核

出纳根据审批完成的单据在网银录入付款，经费支出岗位审核出纳录入的网银信息。

7.5 账务处理

7.5.1 根据审批并支付完成的单据编制经费支出相关会计分录，打印记账凭证。

7.5.2 年末打印装订各项经费的总账、明细账。

7.6 熟悉本岗位标准知识和要求，熟练应用操作程序与技能。

8 检查与考核评价

8.1 接受财务资产部的工作检查、考核、评价。

8.2 接受学校的工作检查、考核、评价。

8.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。
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