财务处职能职责
[bookmark: _GoBack]学校实行“统一领导、集中管理”的财务管理体制，财务处是学校一级财务机构，在校党委的领导下统一管理学校财务工作，是负责财务管理、会计监督和会计核算的职能部门。
一、主要职能
（一）贯彻执行《中华人民共和国会计法》及国家、云南省有关法律、法规、财务规章制度，制定适合学校具体情况和发展需要的校内财务制度和管理办法，参与制定校内财经制度，规范学校经济行为。
（二）根据《中华人民共和国预算法》《中华人民共和国预算法实施条例》及学校事业发展规划，合理编制学校预算，做好预算执行、跟踪、分析管理及预算数据动态更新，完整、准确编制学校决算报告和财务报告，真实反映学校预算执行情况、财务状况和运行情况。
（三）严格执行政府会计准则制度和《高等学校财务制度》，负责学校各类经费的审核报销及会计核算，如实反映学校经济业务，保证会计信息真实完整。
（四）统筹专项资金的规划、申报和考评工作，牵头组织全面预算绩效管理，负责各类专项经费及科研经费的管理，组织开展财务服务与监管。
（五）依法多渠道筹集资金，坚持勤俭办学方针，合理调节支出结构，努力节约支出。
（六）贯彻执行国家基本建设财务法律、法规，负责基本建设项目财务管理及会计核算，如实反映学校基本建设各项经济业务， 牵头组织基本建设项目竣工财务决算编制。
（七）严格学校债务管理，建立债务风险预警和防范机制，有效防范和化解债务风险。
（八）严格执行“收支两条线”管理规定和各项收费政策，按照上级部门批准或报备的收费项目和标准组织学校收费活动。
（九）建立健全内部控制体系，加强对学校经济活动的财会监督，防范财务风险。
（十）夯实会计基础工作，规范会计档案管理，落实财务数据备份制度。
（十一）严格执行国家有关现金管理、银行结算、国库集中收付制度，规范资金运行，确保资金安全；严格银行账户、票据、有价证券及财务印章的日常管理，按照国家外汇管理和结汇、购汇制度的规定，办理外汇业务。
（十二）负责全校教职工工资代发、代扣及公积金代扣、缴存管理和核算工作；负责办理个人所得税代扣代缴及其他各类税款、社会保障费的申报和缴纳，提供税务和社保政策的咨询。
（十三）负责办理财政票据和税务发票的购买，以及各类票据的保管、领用登记、收回、核销和年检工作。
二、牵头职能
1.牵头加强财会监督，与其他监督形成合力，切实防范财务风险。
2.牵头组织学校全面预算绩效管理，逐步建成全方位、全过程、全覆盖的预算绩效管理体系。
3.牵头组织学校内部控制建设。
4.牵头负责学校基本建设项目竣工财务决算编制。
三、协同职能
1.配合做好巡视巡察、各类审计及整改工作。
2.协助科研项目负责人做好预决算、中期检查、验收审计等工作，做好经费使用的指导服务。
3.配合相关部门开展各类评估、考核等的财务数据统计与分析。
4.配合基建、资产部门做好基本建设项目招标、工程验收、投资计划及资产入账、交接等工作。
5.负责学校治理教育乱收费领导小组安排的日常工作。
四、内设科室及职责分工
财务处内设预算科、会计科、结算科、收费管理科、基建财务科（薪酬与税金管理科）五个科室，职责分工如下：



	科  室
	服务电话
	对外服务范围

	预算科
	0871-65918224
	1.预算编制、项目立项、预算调整等预算业务咨询；

	
	
	2.收入确认办理、项目查询；

	
	
	3.科研、学科、教学等各类专项项目立项、验收过程中，协助相关职能部门、项目负责人做好预、决算及过程管理；

	
	
	4.财政预算管理一体化系统项目储备服务。

	会计科                            （报账大厅）
	0871-65918176
	1.经费报销、借款业务办理、会计核算；

	
	
	2.会计凭证、决算报表数据查阅；

	
	
	3.智慧财务系统使用咨询。

	结算科
	0871-65918176
	1.款项收付、款项到账及支付查询；

	
	
	2.银行账户管理、学校银行账号、联行号查询；

	
	
	3.内部收据开具。

	收费管理科
	0871-65918180
	1.收费项目、收费政策咨询，协助办理收费项目报备；

	
	
	2.学费、住宿费收缴管理；服务性收费、代收费及其他收费项目的收费管理；

	
	
	3.增值税发票、非税收入票据、行政事业单位往来票据、捐赠票据开具；

	
	
	4.学生卡管理及维护。

	基建财务科（薪酬与税金管理科）
	0871-65919920
	1.工资卡、公务卡办理及维护；

	
	
	2.工资薪酬核算；

	
	
	3.各类税费、公积金管理；

	
	
	4.经济合同备案；

	
	
	5.基建项目财务管理、会计核算。




— 6 —

