南阳农业职业学院计财处会计岗位职责 
一、认真贯彻执行和维护国家财经制度和财经纪律，积极参与拟订财务预决算、计划，审核、分析、监督预算和财务计划的执行情况。

二、会计人员要以实际发生的经济业务为依据，记账、算账，做到手续完备，内容真实，数字准确，账目清楚，日清月结，按期记账，按国家统一会计制度规定设置会计科目。 填制和审核会计凭证，登记明细帐， 如实反映财务状况、经营成果和财务收支情况。
三、实行会计监督。会计人员对不真实、不合法的原始凭证，不予受理；对记载不准确、不完整的原始凭证，予以退回，要求更正补充；发现账簿记录与实物、款项不符的时候，应当按照有关规定进行处理；无权自行处理的，应当立即向领导报告，请求查明原因，作出处理；对违反国家统一的财政制度、财务制度规定的收支一律不予办理。
四、做出正确的财务分析，及时准确地提供真实 可靠的、能满足各方需要的会计信息。
五、审核会计凭证，登记总帐， 正确计算收入、支出、具体负责编制学院月报、季报、年报等会计报表，年度预决算表　
六、及时做好会计凭证、帐册、报表等财会资料的收集、汇编、归档等会计档案管理工作。、

七、完成领导交办的其他工作任务
