
会计审核岗位职责及任职条件

岗位职责：

1、根据国家财经法规及校内财务会计制度的规定，对全校各类资金（不包括独立核算单位管理的项目）的收支进行审核、监督及管理，坚持原则，秉公办事,遵守保密规定。
2、严格执行学校财务支出预算，负责收缴各类收入（不含学费、住宿费、代收书费），合理调度各项资金，严格控制各种费用支出，努力提高资金的使用效益。
3、处理有关审核、复核等方面的事宜，负责审核各类原始凭证，确保凭证的合法性、真实性及完整性。
4、协助税务薪酬科做好教职工等人员经费核算，包括工资、补贴、奖酬金、福利费、公积金、养老保险等的复核、发放或转帐。
5、负责学生奖贷学金、助学金、各类补贴、医疗保险赔款等开支的复核和发放。
6、利用计算机编制和打印记帐凭证，及时登记现金、银行日记帐，并按时与会计科总账核对。
7、定期清理各种暂付及暂存款项、保证应收款项及时收回，暂存款项及时处理。
8、负责对师生咨询进行解释及财经法规政策宣传。
9、负责会计凭证的整理和装订工作。
10、认真办理领导交待的其他事项。
任职条件：

1、具有良好的职业道德和素养，按期参加会计从业人员继续教育；

2、有2年或以上相关工作的经验，有大型事务所工作经历优先考虑；

3、熟悉计算机操作；

4、具有本科以上学历；
5、年龄在35周岁以下，健康状况良好。


