资产财务中心岗位职责
出纳岗位职责

1、严格遵守《现金管理暂行条例》、《银行结算办法》等有关财务制度和规定，执行开户银行核定的库存现金限额。

2、根据审核无误的记账凭证和原始凭证进行现金收、付，不得以白条抵库；正确填制各种银行结算凭证，填写时看清收、付方单位名称、账号。做到字迹清楚、数字正确、大小写相符、印章齐全。收付款后及时在记账凭证或原始凭证上加盖收付讫章和出纳员私章。

3、收到外单位的支票和汇票应认真鉴别单位名称、日期、金额、用途、银行结算章等。将核对无误的支票和汇票填制进帐单解送银行，并开出收据或发票。收入的现金要开出收据或发票，并加盖出纳员私章和现金收讫章。

4、作废或重开的支票要加盖“作废”戳记，与支票存根一起保存备查。填制空白支票时，应写明支票日期、收款单位、用途及限额。

5、收到的现金、支票、汇票必须及时解送银行，并从银行取回回单、托收等单据，并附在凭证后面。

6、每天收付现金结束后，清点库存现金，并与计算机打印出的现金收、支、存报表核对余额，编制现金日报表，如有现金短缺或溢余，应立即查找原因并报告中心领导。

7、每月必须与银行核对帐面余额，次月10日内根据编制的银行存款余额调节表，对未达账项应及时查询处理，一般不允许超过2个月的未达账，如有特殊原因，应及时向中心领导汇报。

8、及时购买各种银行收付凭证，保证工作需要。

9、支票、印鉴章应分开存放，妥善保管。

10、加强防范，注意安全，严守保险箱机密，保管好现金、有价证券、空白支票、印章和钥匙等，不得任意转交他人。

11、完成内部共同性工作和上级交办的其他任务。
会计岗位职责

1、认真学习党和国家的各项财经方针、政策、规章，不断加强业务学习，提高业务知识和业务技能，提高会计信息质量。

2、严格遵守国家财经纪律和学校、后勤集团的各项规章制度，做好安全和保密工作。
3、严格执行开支标准、开支范围；严格审核各类收、付凭证是否合法，内容是否真实，手续是否齐全，数字是否正确，对不符合规定及手续不齐全的凭证应退还经办人要求补办手续或拒绝支付。

4、根据会计工作规范化要求，认真做好会计核算和财务监督。
5、根据审核无误的原始凭证，按照规定的科目，正确编制记账凭证，经审核无误后据以登记总账和明细账。
6、按照规定要求对会计资料进行分类编号，及时做好会计档案的装订和保管，所有资料应在箱柜存放，严防毁损丢失。
7、负责财务会计报表的编制和汇总，对经济活动进行分析、评价，提出问题和改进管理的意见。

8、负责各经济责任单位上缴款缴纳情况，确保后勤集团年度经营服务目标的完成。及时清理往来款项，防止资产损失。

9、认真做好纳税申报、交纳工作，认真做好票据的领购、核销工作。

10、对工作坚持原则，廉洁奉公，秉公办事；对同事团结协作，完成领导交办的其他工作。

