财务处科级岗位职责及任职条件
	部门
	科级岗位名称
	岗位职责
	任职条件

	财务处

	秘书
	1.负责财务处公文起草、流转与保管，安排各种会议，记录会议内容，整理会议纪要，负责财务处年度计划、各种工作总结撰写，相关资料归档等；
2.负责组织会计人员继续教育；配合相关部门做好财务人员竞聘、招聘、考评、职称申报工作；
3.负责财务处与校内单位工作协调、对外单位联系接待；负责财务处内经费报销、印章、重要证书（法人、社会信用统一代码证）使用管理及资料收发等办公室综合事务；
4.对会计机构设置和会计人员配备、会计专业职务的设置和聘任提出方案；
5.接受有关业务主管部门各类财务监督检查工作；
6.负责落实涉及多部门协调的综合任务；
7.负责财务处相关文件制度的汇编整理工作；
8.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》的基本条件和任职资格；中共党员；具有较强的文字功底和写作能力；熟练操作各类计算机办公软件。 


	财务处
	信息化与内控管理科科长或副科长
	1.负责资金、资产、内控、绩效相关信息化建设的总体规划、规章制定及对应网络基础架构的设计、建设与运维与升级等工作；
2.负责财务信息系统硬件、软件的日常维护、数据备份和财务信息安全；
3.负责财务处网站等各类对外发布平台的日常维护，以及相关信息的采集、编辑、宣传、发布等工作；
4.配合财务其他科室做好基础数据库维护和财务年终结账、结转工作；
5.负责财务内部控制相关工作。牵头学校业务层面内部控制工作，具体包括预算、收支、采购、国资、资产、基建、合同等；
6.负责经济合同的财务审签以及合同的电子备案工作；
7.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》的基本条件和任职资格；具有计算机、信息管理等相关专业背景；熟悉信息系统建设过程；掌握ORACL、SQL数据库的操作，熟练掌握sql语句；熟悉网站、微信等运维；具有基础计算机软硬件操作经验和基本网络维护技术。

	财务处
	预决算科科长或副科长
	1.负责学校部门预算（二上二下）以及预算实施方案（校级预算）的整体编制、申报、调整、批复工作，与相关职能部门协同做好预算执行工作；
2.负责部门决算、财务报告、教育经费统计等各类报表编报工作，做好各类相关数据统计工作，并按规定进行财务分析；
3.研究经济管理政策，提出开源节流、优化资源配置的措施和办法，拟定资金筹措和使用方案，提出学校财务管理方面的建议，为学校制定财务规章制度及经济分配政策提供数据支撑和决策依据；
4.负责教育部财务司通过教育经济信息网等途径发布的各类任务的组织、对接工作；
5.负责做好财务核算项目（非科研项目）的设置、维护等管理工作，会同会计核算部门做好年末结账结转工作；
6.负责做好会计委派人员日常管理工作；
7.负责学校收费项目的立项、申报、年检。负责校内收费许可审批，做好创收项目的分配提成工作；

8.定期检查学校的会计核算工作，监督检查各类资金的合理筹集及使用情况；对学校各二级核算单位、会计委派单位、校属国有及国有控股企业的会计业务进行检查、监督，并进行指导；
9.完成领导交办的其他工作。

	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》的基本条件和任职资格；具有财会、管理等相关专业背景；熟悉预决算方面的政策法规和相关制度；具有财务工作经验；具有较强的文字功底和写作能力；具有较强的数据统计分析能力。

	财务处
	预决算科主管
	1.负责学校部门预算（二上二下）以及预算实施方案（校级预算）的整体编制、申报、调整、批复工作，与相关职能部门协同做好预算执行工作；
2.负责部门决算、财务报告、教育经费统计等各类报表编报工作，做好各类相关数据统计工作，并按规定进行财务分析；
3.研究经济管理政策，提出开源节流、优化资源配置的措施和办法，拟定资金筹措和使用方案，提出学校财务管理方面的建议，为学校制定财务规章制度及经济分配政策提供数据支撑和决策依据；
4.负责教育部财务司通过教育经济信息网等途径发布的各类任务的组织、对接工作；
5.负责做好财务核算项目（非科研项目）的设置、维护等管理工作，会同会计核算部门做好年末结账结转工作；
6.负责做好会计委派人员日常管理工作；
7.负责学校收费项目的立项、申报、年检，负责校内收费许可审批，做好创收项目的分配提成工作；

8.定期检查学校的会计核算工作，监督检查各类资金的合理筹集及使用情况；对学校各二级核算单位、会计委派单位、校属国有及国有控股企业的会计业务进行检查、监督，并进行指导；
9.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》的基本条件和任职资格；具有财会、管理等相关专业背景；熟悉预决算方面的政策法规和相关制度；具有财务工作经验。

；具有较强的数据统计分析能力。

	财务处
	绩效与项目管理科科长或副科长
	1.
负责高校改善基本办学条件专项资金的归口申报,接受上级部门对项目评审及检查；

2.
负责校级项目库的建设与管理； 

3.
负责项目预算绩效管理，对重大项目实施前组织绩效评估；

4.
负责监督项目预算绩效的执行，并定期分析做好绩效监控；

5.
负责项目绩效评价结果的审核及上报，逐步建立评价结果反馈和通报机制； 

6.
负责掌握项目预算执行情况,重大预算调整的审核工作；

7.
负责项目申报与绩效管理信息系统管理建设工作；

8.
负责组织开展绩效与项目相关的宣传和培训。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》的基本条件和任职资格；具有设备、工程、管理等相关专业背景；熟悉项目管理和绩效管理方面的政策法规及相关制度；具有较强的文字功底和写作能力；具有较强的数据统计分析能力。

	财务处
	绩效与项目管理科主管
	1.
负责高校改善基本办学条件专项资金的归口申报,接受上级部门对项目评审及检查；

2.
负责校级项目库的建设与管理； 

3.
负责项目预算绩效管理，对重大项目实施前组织绩效评估；

4.
负责监督项目预算绩效的执行，并定期分析做好绩效监控；

5.
负责项目绩效评价结果的审核及上报，逐步建立评价结果反馈和通报机制； 

6.
负责掌握项目预算执行情况,重大预算调整的审核工作；

7.
负责项目申报与绩效管理信息系统管理建设工作；

8.
负责组织开展绩效与项目相关的宣传和培训。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》的基本条件和任职资格；具有设备、工程、管理等相关专业背景；熟悉项目管理和绩效管理方面的政策法规及相关制度；具有较强的信息化办公能力。

	会计核算与服务中心

	核算科科长或副科长
	1.负责学校各类经费的报销工作；
2.负责往来账务的清理核销工作；
3.负责固定资产折旧计提、费用摊销等会计核算工作；
4.负责会计凭证整理、装订、归档工作；
5.负责总账、明细账等的打印、装订、归档工作；
6.负责财务服务大厅的咨询服务工作和日常管理工作；
7.月末做好财务平衡检查工作，会同财务管理部门做好年末结账结转工作；
8.配合做好各项财务监督检查和审计工作，配合完成涉及学校财务核算的文件制度修订工作，配合完成财务年度决算报告和财务报告编制工作；
9.负责组织财务处新进人员的培训工作；
10.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；具有财会相关专业背景；熟悉《政府会计制度》等国家财会方面的政策法规，熟悉学校财务管理的相关制度；具有财务核算工作经验。


	
	基建财务科科长或副科长
	1.负责学校基本建设项目预付款、进度款、结算款等款项审核报销，客观反映基本建设项目成本和资金使用状况；
2.定期检查分析基建工程成本情况、合同完成情况和计划执行情况，确保合同和预算执行，并与建设管理部门进行沟通反馈；
3.做好涉及基本建设的往来款管理和基本建设银行存款的对账工作；
4.按照规定做好基本建设项目辅助账务设置及核算；
5.负责编制基建财务月报表、年度决算报表，配合其他涉及校内基建项目财务数据的上报和报表编制；
6.做好基本建设项目竣工决算审计工作准备，按期做好基本建设项目竣工决算报告编制及上报，做好已完成竣工项目的资产交付工作；
7.依据基建项目财务执行情况和资金落实情况，配合总务处编制并上报当年基建计划、调整计划及下年度资金预算安排；
8.负责基建资料的整理与装订、保管、移交工作；
9.配合完成涉及基本建设账务的监察审计工作；
10.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；具有财会相关专业背景；熟悉国家及学校基本建设管理相关政策法规；掌握基本建设会计核算要求；具有财务核算工作经验。

	
	资金管理科科长或副科长
	1.负责银行账户年审、备案、管理，印鉴保管工作；
2.负责做好银行账户对账、零余额账户用款额度及资金监管疑问反馈工作；
3.负责学校到款登记、查询，并协助税务管理科做好预收账款款项结算工作；
4.负责学校学费、住宿费等各类非税收入的核对、确认工作；
5.负责学校应缴国库款项和应缴财政专户的款项管理工作和非税收入返还确认工作；
6.负责学生学费、住宿费收费及退费工作，做好非税收入票据和资金往来结算票据的开具工作；
7.负责做好资金管理相关政策解答和宣传工作；
8.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；具有财会相关专业背景；熟悉国家非税收入收缴和资金管理等法规政策；具有财务工作经验。

	
	税务管理科科长或副科长
	1.负责各类票据的领用、缴销及使用情况监管工作；
2.负责学校收入（除非税收入）的核对、确认、开票工作；
3.负责工资、津贴、公积金和个人所得税的核算管理工作；
4.负责各类工资、薪酬、研究生津贴数据库的维护工作；
5.负责公积金的调整、支取和咨询工作；
6.按期完成增值税、各附加税费、个人所得税等税务申报工作，配合完成外汇支付合同备案和增值税、企业所得税等代扣代缴工作 ；   

7.协助师生填写个人所得税专项附加扣除和完成综合所得年度汇算清缴；
8.负责做好购进国产设备的增值税退还和个人所得税代扣代缴手续费返还工作，配合税务机关完成外汇核查、个人所得税申诉等税收核查工作；
9.协助人事部门做好职工养老保险等社保的申报缴纳工作；
10.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；具有财会相关专业背景；熟悉税收法律法规、各类收费及票据管理政策、工资保险相关政策；具有财务工作经验。

	
	翡翠湖校区财务科科长或副科长
	1.负责翡翠湖校区的审核制单工作；
2.负责翡翠湖校区学生收费管理工作；
3.负责翡翠湖校区资金管理工作；
4.负责翡翠湖校区财务相关政策的解答宣传工作；
5.完成领导交办的其他工作。 
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；具有财会相关专业背景；熟悉各类财务管理、收费管理、票据管理相关制度；具有财务工作经验。

	
	翡翠湖校区财务科主管
	1.负责翡翠湖校区的审核制单工作；
2.负责翡翠湖校区学生收费管理工作；
3.负责翡翠湖校区资金管理工作；
4.负责翡翠湖校区财务相关政策的解答宣传工作；
5.完成领导交办的其他工作。 
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；具有财会相关专业背景；熟悉学校财务管理、收费管理、票据管理相关制度；具有财务工作经验。

	科研经费管理办公室
	科研经费管理科科长或副科长
	1.负责学校科研经费管理政策与制度的制定和实施工作；
2.负责科研项目预算编制指导、预算调整审批；
3.经费使用的预算管理、决算审核；
4.项目经费入账,科研项目的设置维护等工作；预开发票的审核；
5.协助项目负责人接受项目经费专项审计；
6.协调处理科研经费使用过程中的问题；
7.科技合同的减免税备案及科研经费管理相关政策的宣传等；
8.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；具有财务相关专业背景；熟悉国家及学校科研经费管理政；具有财务工作经验。

	宣城校区财务与资产管理办公室
	财务审核科科长或副科长
	1.负责审核拨付校区常规经费、项目经费；

2.负责审核校区记账凭证和原始单据；

3.负责校区职工工资、津贴及学生各类补助、奖助学金的核算与发放工作；

4.负责校区非税收入入账、上缴；

5.负责校区经营服务单位资金结算；

6.负责宣城校区财务往来款项的清理工作；

8.负责宣城校区银行账户的管理、核算工作；

9.配合财务处进行年终账务结转；

10.负责宣城校区会计凭证整理、装订、归档；

11.负责宣城校区的财务检查、财务统计工作；

12.完成领导交办的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；具有财会相关专业背景；熟悉各类财经政策法规；具有财务工作经验。


	
	招标与资产管理科科长或副科长
	1.负责校区仪器设备、家具、图书、低值易耗品等资产验收、登记、调配、处置、对账工作； 

2.负责对资产系统内校区资产信息的维护，校区国有资产信息化管理及监督工作，对国有资产实行动态管理；
3. 指导和协调校区相关部门招投标及国有资产管理工作，并做好跟踪服务。

4.负责与宣城市资产移交工作；
5.负责相关招标、国资等材料的归档工作；
6.完成领导安排的其他工作。
	符合《合肥工业大学2020年科级领导干部选任实施方案》基本条件和任职资格；熟悉国有资产管理、采购管理相关政策。


