
 

 

综合办公室主要职责 

一、 业务工作 

（一）文书管理 

1.负责制定和修订财务处综合管理制度，更新财务制度汇编； 

2.负责财务处综合性文字工作； 

3.负责编报财务处党政工作指标及指标执行情况； 

4.负责撰写财务处会议通讯稿； 

5.负责编制季度财情通报、年度财务报告及财务处年鉴。 

（二）档案管理 

1.负责财务处文件收发、传递交办等办文工作； 

2.负责财务处档案管理； 

3.负责财务处对外报送材料管理； 

4.负责财务处保密资料销毁。 

（三）信息化管理 

1.负责财务处信息化综合服务保障； 

2.牵头财务数据驾驶舱建设； 

3.负责财务处微信公众平台、网站、客服平台、短信平台、

财务印章申请系统等管理工作； 

4.负责财务服务平台权限维护； 

5.负责财务处机房管理。 

（四）宣传文化 

1.负责财务处对外宣传管理； 

2.负责财务宣传信息员管理； 

3.负责财务处文化建设。 



 

 

（五）会务管理 

1.负责财务处会务接待工作； 

2.负责财务处外出调研工作； 

3.负责相关会议通知及上会申报。 

（六）人员管理 

1.负责会计人员继续教育、学习培训、信息采集等； 

2.负责会计人员招聘； 

3.负责财务处绩效考核管理； 

4.负责财务处人员值班备班安排； 

5.负责校外人员因公进校管理； 

6.负责勤工助学生管理。 

（七）服务保障 

1.负责物资采购、电话网络等综合服务保障； 

2.负责财务处安全管理； 

3.负责临时、应急事项处理和协调。 

（八）对外联系 

1.负责做好各学会、协会相关工作； 

2.负责校内外业务往来单位综合协调工作。 

二、 行政工作 

1. 负责起草、修订科室相关规章制度和业务手册等； 

2. 负责起草、修订办公室年度工作计划和总结等汇报材料； 

3. 负责组织办公室会议培训、专题调研等； 

4. 负责办公室综合事务宣传、工作群答疑工作； 

5. 负责科室人员思想政治、业务培训、分工及绩效考核等； 



 

 

6. 负责办公室行政档案管理； 

7.负责财务处财务、资产、合同管理； 

8.负责办公室包干区域安全卫生工作。 

三、 其他工作 

1. 配合其他科室做好相关业务工作； 

2. 做好临时性信息填报工作； 

3. 配合党支部、分工会开展工作； 

4.完成处领导交办的其他任务。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 



 

 

会计科主要职责 

一、 业务工作 

（一）会计核算 

1.负责学校、教育发展基金会、康本检验所、卫生检测中心、

工会及其他学会经费的日常审核； 

2.负责全校师生医药及医保费结算； 

3.负责银行账户、固定资产及库房对账； 

4.负责预借款、应付及暂收款的催缴和清理； 

5.负责报销制度、网上预约签批等财务宣讲工作； 

6.负责财务报账员队伍培训工作； 

7.负责会计凭证和账簿装订、归档； 

8.负责国库计划审核工作。 

（二）工资、学生奖助学金管理 

1.负责工资（含卫生检测中心）、学生奖助学金发放工作； 

2.负责全校教职工公积金管理； 

3.负责二级单位人员经费结算; 

4.负责延期博士后人员经费结算； 

5.负责附院人员、校博士后、临时工工资结算； 

6.负责附院人员工资薪酬发放统计工作。 

（三）决算管理 

1.负责学校年度决算报表（含补充报表、高基表）、决算报

告的编制、上报工作； 

2.负责企业财务决算报表、决算报告的编制、上报工作； 

3.负责组织基建项目财务竣工决算工作； 



 

 

4.负责学校决算公开工作。 

（四）第三方代理公司管理 

1.负责科研财务助理管理； 

2.负责凭证装订人员管理。 

（五）信息化建设 

1.负责财务系统、薪酬系统、网签系统、自助投递系统、门

诊报销系统管理； 

2.负责与固定资产采购系统、合同管理系统、喀斯玛商城平

台对接工作； 

3.负责财务系统、网上预约系统、薪酬系统的年终结账工作。 

（六）报表编报 

1.负责学校政府财务报告编制、上报工作； 

2.负责教育发展基金会、康本检验所、卫生检测中心、工会

及其他学会经费决算报表编制工作； 

3.负责资产月报、统计月报财务数据填报工作； 

4.负责高等教育质量监测国家数据平台（本科教学质量评

估）、中国临床医学高等教育机构调查财务数据填报； 

5.负责防范化解拖欠中小企业账款专项治理检查工作； 

6.其他临时性数据填报。 

二、 行政工作 

1.负责起草、修订科室相关规章制度和业务手册等； 

2.负责起草科室年度工作计划和总结等汇报材料； 

3.负责组织科室会议培训、专项检查等； 

4.负责科室业务宣传、工作群答疑工作； 



 

 

5.负责科室人员思想政治、业务培训、分工及绩效考核等； 

6.负责审核人员排班； 

7.负责财务专用章保管； 

8.负责科室密钥管理； 

9.负责科室业务单据及档案管理； 

10.负责科室包干区域安全卫生工作。 

三、 其他工作 

1.配合其他科室做好相关业务工作； 

2.做好临时性数据统计工作； 

3.做好二级单位对口业务指导； 

4.完成处领导交办的其他任务。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

计划科主要职责 

一、 业务工作 

（一）预算管理 

1.负责学校部门预算编制、上报工作； 

2.负责校内年度预算编制、下达、调整工作； 

3.负责季度、年度预算执行情况的通报； 

4.负责预算项目绩效评价管理； 

5.负责中长期财经工作规划； 

6.负责国库指标、政府采购计划申请； 

7.负责学校预算公开工作。 

（二）项目管理 

1.负责项目日常管理； 

2.负责项目定期清理。 

（三）科研管理 

1.负责科研经费日常管理； 

2.负责科研项目定期清理。 

（四）数据填报 

1.负责江苏高水平大学建设高峰计划财务数据进展报送； 

2.负责“双一流”建设监测指标财务数据填报； 

3.负责省属高校高质量发展综合考核财务指标填报； 

4.负责教育部专业认证财务数据填报； 

5.负责内涵建设专项财务数据填报； 

6.负责科技年报财务数据填报； 



 

 

7.负责普通高校继续教育发展年度报告财务数据填报； 

8.负责平安校园建设安全工作经费填报； 

9.负责政府奖学金绩效评价填报； 

10.负责高校实验室信息经费填报； 

11.其他临时性数据填报。 

（五）信息化建设 

1.负责各类项目网上查询工作； 

2.负责全面预算管理系统、科研-财务对接系统管理； 

3.负责项目评审专家库建设。 

二、 行政工作 

1.负责起草、修订科室相关规章制度和业务手册等； 

2.负责起草科室年度工作计划和总结等汇报材料； 

3.负责组织科室会议培训、专项检查等； 

4.负责科室业务宣传、工作群答疑工作； 

5.负责科室人员思想政治、业务培训、分工及绩效考核等； 

6.负责科室各类支付密钥管理； 

7.负责科室业务单据及档案管理； 

8.负责科室包干区域安全卫生工作。 

三、其他工作 

1.配合其他科室做好相关业务工作； 

2.做好临时性数据统计工作； 

3.做好二级单位对口业务指导； 

4.完成处领导交办的其他任务。 

 



 

 

绩效科主要职责 

一、业务工作 

（一）收入管理 

1.负责学生收费管理； 

2.负责收费项目管理以及收费年报； 

3.负责校内对外合作收费管理； 

4.负责收费监督员管理； 

5.负责开发创收管理； 

6.负责国有资产有偿使用收入管理； 

7.负责各类非税收入上缴管理； 

8.负责收入预算测算、执行分析； 

9.负责收入相关数据报表填报。 

（二）税务管理 

1.负责学校、教育发展基金会、康本检验所、卫生检测中心、

工会等单位涉税管理； 

2.配合完成学校、卫生检测中心社保等费用缴纳； 

3.负责学校、教育发展基金会、康本检验所、卫生检测中心、

工会等单位企业所得税年度汇算清缴； 

4.组织个人所得税年度汇算清缴； 

5.负责学校、教育发展基金会非营利组织免税资格认证。 

（三）票据管理 

1.负责学校、教育发展基金会、康本检验所、卫生检测中心、

工会等票据管理； 

2.负责票据领用部门的业务指导； 



 

 

3.负责预借票据款项催收。 

（四）成本核算 

负责成本核算管理。 

（五）信息化建设 

1.负责学生收费系统、网上缴费平台、票据管理系统管理； 

2.负责学生收费系统结转。 

二、行政工作 

1.负责起草、修订科室相关规章制度和和业务手册等; 

2.负责起草科室年度工作计划和总结等汇报材料； 

3.负责组织科室会议培训、专项检查等； 

4.负责科室业务宣传、工作群答疑工作； 

5.负责科室人员思想政治、业务培训、分工及绩效考核等； 

6.负责科室业务单据及档案管理； 

7.负责科室包干区域安全卫生工作。 

三、其他工作 

1.配合其他科室做好相关业务工作； 

2.做好临时性数据统计工作； 

3.做好二级单位对口业务指导； 

4.完成处领导交办的其他任务。 

 

 

 

 

 



 

 

资金科主要职责 

一、 业务工作 

（一）资金管理 

1.负责学校、教育发展基金会、康本检验所、卫生检测中心、

工会及其他学会经费的资金收付结算；  

2.负责资金的筹措、调度管理； 

3.负责国库计划复核、国库指标核对等； 

4.负责现金管理； 

5.负责银行资金管理； 

6.负责银行到款的催缴清理； 

7.负责聚合支付资金管理； 

8.负责资金相关报表编报。 

（二）银行账户管理 

1.负责银行账户日常管理及年检、检查； 

2.负责定期存款招标及项目落实。 

3.负责银行票据管理； 

4.负责银行账户单据管理。 

（三）债务管理 

1.负责银行贷款及授信； 

2.负责学校债务管理； 

3.负责政府专项债券管理； 

4.负责债务相关报表填报。 

（四）信息化建设 

1.负责移动支付、POS机等收款通道的维护管理； 



 

 

2.负责无现金系统、支票系统、国库支付系统、电子回单、

银行来款认领等管理工作。 

（五）金融服务 

1.联系 ATM机的日常维护； 

2.联系合作银行校园金融服务。 

二、行政工作 

1.负责起草、修订科室相关规章制度和业务手册等； 

2.负责起草科室年度工作计划和总结等汇报材料； 

3.负责组织科室会议培训、专项检查等； 

4.负责科室业务宣传、工作群答疑工作； 

5.负责科室人员思想政治、业务培训、分工及绩效考核等； 

6.负责科室各类支付密钥及保险柜管理； 

7.负责财务处印鉴（个人）保管； 

8.负责科室业务单据及档案管理； 

9.负责科室包干区域安全卫生工作。 

三、 其他工作 

1.配合其他科室做好相关业务工作； 

2.做好临时性数据统计工作； 

3.做好二级单位对口业务指导； 

4.完成处领导交办的其他任务。 

 

 

 

 



 

 

稽核科主要职责 

一、 业务工作 

（一）日常复核 

1.负责学校、教育发展基金会、康本检验所、卫生检测中心、

工会及其他学会经费的日常复核； 

2.负责会计凭证查阅工作。 

（二）内部控制建设 

1.协助做好学校内部控制实施； 

2.负责学校内部控制报告编报； 

3.负责《内部控制操作规范》的修改与更新； 

4.负责学校内部控制风险评估。 

（三）审计检查  

1.配合学校、教育发展基金会、康本检验所、卫生检测中心、

工会及其他学会审计，科研结题审计及其他专项审计； 

2.配合上级部门检查、协助学校其他部门检查工作。 

（四）自查自纠  

1.负责定期对日常经济业务开展财务核算专项自查； 

2.协助处领导开展财务处内部日常监督。 

（五）信息化建设 

负责大数据稽核系统、凭证查阅线上申请系统管理。 

（六）招标与验收 

参与学校重大采购与招标项目的论证、谈判和验收。 

二、 行政工作 

1.负责起草、修订科室相关规章制度和流程规范； 



 

 

2.负责起草科室年度工作计划和总结等汇报材料； 

3.负责科室会议培训、接待检查的组织及会议纪要撰写； 

4.负责科室业务宣传、工作群答疑工作； 

5.负责科室人员思想政治、业务培训、分工及绩效考核等； 

6.负责科室业务档案管理； 

7.负责科室包干区域安全卫生工作。 

三、 其他工作 

1.配合其他科室做好相关业务工作； 

2.做好临时性数据统计工作； 

3.做好二级单位对口业务指导； 

4.完成处领导交办的其他任务。 

 

 


