南阳农业职业学院计财处副处长岗位工作职责

一、协助处长做好日常管理工作；

二、熟悉和掌握有关财经政策和法规，执行各项会计制度，维护财经纪律。

三、根据《预算法》和学院各项事业计划，协助处长编制学校财务收支预算和部门预算，制定经费分配方案实施细则并报学校党委办公会议审批后贯彻实施，组织编制学校的年终财务决算。

四、定期进行财务分析，协助处长做好预算项目的调整和追加，监督校内各项资金的合理使用，当好领导的参谋。

五、根据国家财经法规、政策和制度审核各项财务收支的合法性、合理性、真实性。

六、积极配合处长应对各级政府、财政、税收、物价等职能部门的检查。

七、组织财会人员进行业务学习，不断提高财务人员的业务水平。

八、完成领导交办的其他工作任务。

